SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
N CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
AV TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

TALLER No. 1 - CLASIFICACION DOCUMENTAL

Apreciado Aprendiz.

Con base en la temética expuesta en clase, desarrolle la siguiente actividad de
conceptualizacion y andlisis al Proceso de Clasificacién Documental.

INSTRUCCIONES:

Lea cuidadosamente el taller

Conforme Grupo méaximo de tres (03) aprendices

El Taller se recibe en el ambiente de aprendizaje el dia 24 de marzo de 2021.

Para la presentacion y sustentacion del taller, usted debe realizar diapositivas por
favor tenga en cuenta normas APA para su elaboracion.

5. Consulte toda inquietud o duda con relaciéon al desarrollo de la tematica y
elaboracion del taller con su instructor (a).
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Actividad 1

A. Lea la cartilla de clasificacion del AGN
B. Responda las siguientes preguntas sobre la cartilla de clasificacién documental
¢ Que es el principio de procedencia
¢ Que es el principio de orden original
¢ Defina el proceso de clasificacion documental
e Expligue en gque consiste la identificacién de los productores documentales.
e Describa el proceso de organizacién de archivos
e Explique que es un fondo documental
¢ Cuantas clase de fondos documentales existen? Conceptualizarlos.
e Describa mediante un mapa conceptual el proceso de clasificacion
documental.
e Expliqgue cudl es el objetivo de realizar el cuadro de clasificacion
¢ Identifique los pasos para realizar el cuadro de clasificacion
¢ Defina que son funciones y estas que determinan

C. Con la informacion detallada a continuacién elabore :
e Un organigrama para la Empresa Manofacturas Belleza - XYZ
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N CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
AV TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

e Asigne un cddigo a cada seccion y subseccion teniendo en cuenta su
jerarquia asi: PRESIDENCIA — CONSEJO DIRECTIVO — DIVISONES -
DEPARTAMENTOS- OFICINA-GRUPO.

PRESIDENTE
CONSEJO DIRECTIVO
DEPARTAMENTO DE JABONES
DEPARTAMENTO DE PERFUMERIA
DIVISION DE MANUFACTURA
DIVISION DE INVENTARIOS
OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE
OFICINA DE PUBLICIDAD
ALMACEN

. DIVISION DE VENTAS

. DIVISION DE INVESTIGACION DE MERCADOS

. OFICINA DE ESTADISTICA

. OFICINA DE DISENO

. GRUPO DE OPERARIOS

. DIVISION DE PRESUPUESTOS

. OFICINA DE RECEPCION DE PEDIDOS

. DIVISION FINANCIERA

. OFICINA DE TESORERIA

. OFICINA DE CARTERA

. OFICINA DE NOMINA

. OFICINA DE INVENTARIOS

. OFICINA DE REGISTROS CONTABLES

. DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

. OFICINA DE CONTRATACION

. OFICINA DE MANTENIMIENTO

. OFICINA DE CAPACITACION

. OFICINA DE BIENESTAR

. DIVISION TECNICA
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Actividad 2

Con base en el anterior Organigrama, elabore Cuadro de Clasificaciéon Documental -
C.C.D, (adjunto modelo) identificando FONDO — SECCION-SUBSECCION-SERIE-
SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES, si las hay, para las siguientes dependencias.
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A.- DIVISION DE CONTABILIDAD - Oficina de Registros Contables, con la siguiente
produccién documental:

e |[nformes
e Conciliaciones bancarias
e Actas

e Comprobantes de diario

¢ Conciliaciones

e Conceptos

e Declaraciones tributarias

e Comprobantes de contabilidad

¢ Conceptos técnicos

e Conciliacién de cuenta interna

¢ Conciliaciones financieras

e Declaraciones de ingresos y patrimonio
¢ Informes a organismos de control
e Actas de sostenibilidad contable

B.-.DIVISION DE RECURSOS HUMANOS - Oficina de Contratacién, con la siguiente
produccién documental:

e CONTRATOS

¢ CONTRATO DE APRENDIZAJE —SENA
-Hoja de vida del aprendiz
-Contrato de aprendizaje —SENA
-Carta de presentacion —SENA
-Afiliaciones seguridad social y riesgos

e CONTRATO DE SUMINISTRO
Portafolio de servicios
-RUT
-Certificado de camara y comercio
-Fotocopia de cedula del Representante legal
-Propuesta econémica
-Pdliza de cumplimiento
-Minuta de Contrato
-Contrato modificatorio
-Contrato adicional
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Bibliografia

Cartilla de Clasificacion Documental — Archivo General de la Nacion Bogot4, D.C. 2001

Marco Normativo

» Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos
» Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013 —“Por el cual se establecen los criterios

basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”

Recuerde, estoy atenta a sus inquietudes.

Exitos en el desarrollo de su trabajo!

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co
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Y SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L T CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
7/\V TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

MODELO PARA
CUADRO DE
CLASIFICACION

CUADRO DE CLASIFICACION

FONDO:
SUBFONDO:
SECCION:
SUBSECCION:

CODIGO SERIE SUB-SERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
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Taller de Clasificacion Documental

Luisa Jurado, Vanessa Ldpez, Yulissa Castafio.

SENA Técnico Asistente en Archivo.

Ficha 2210879.

Instructora, Lenny Kelly Hurtado.
Transversal de Tramite.

21 de abril, Popayan



Que es el principio de procedencia

Nos permite clasificar e identificar los documentos que pueden ser institucionales fondos
documentales, la procedencia esta conformada por dependencias y unidades administrativas
divisiones o secciones en que estan organizadas las instituciones segln su estructura orgdnica
Que es el principio de orden original

Se aplica a partir del conocimiento de los procedimientos administrativos que determinan el
orden en el que los documentos se producen para el desarrollo de un tramite

Defina el proceso de clasificacion documental

Es labor intelectual mediante la cual se identifican y

establecen las Series que componen cada agrupacion documental ya sea fondo, secciény
subseccién) de acuerdo con la estructura organico -funcional de cada entidad.

Explique en que consiste la identificacion de los productores documentales.

La primera es la Identificacidon de las Agrupaciones Documentales -Fondo- Secién-Subseccion
- a partir de la informacion contenida en los

actos administrativos de creaciéon y reestructuraciones del organismo productor y de los
organigramas.

Describa el proceso de organizacidn de archivos

Es un proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacién, ordenacién y
descripcién de los fondos documentales de las entidades, respetando el principio de
procedencia y orden original de los documentos de archivo. Es indispensable contar con TRD
y/o TVD convalidada.

Explique que es un fondo documental

corresponde a la totalidad de la

documentacién producida, recibida y conservada por una entidad- es necesario recopilar
informacidn sobre el origen y evolucién de un organismo productor.

éCuantas clases de fondos documentales existen? Conceptualizarlos.

la clasificacion es la adopcidn de un Fondo Documental a la estructura de la entidad que lo
produce o lo produjo, una vez identificadas las categorias administrativas (dependencias) y
archivisticas (series, unidades y tipos de documentales en las cuales se refleja la institucion
productora de los documentos.

Describa mediante un mapa conceptual el proceso de clasificacién documental.



Procesos de clasificacion
documental

Formado por las siguientes
fases

m Tratamiento documental Recuperacién Administracion

Formado por Mostrando los
resultados en
documento

Analisis Analisis de
descrintivo contenido
grafico

Incluye las
tareas

Herramientas de
preservacion

Clasificacion resumen

Lenguaje

documental métodos

separacion

9. Explique cudl es el objetivo de realizar el cuadro de clasificacidon.
El cuadro de clasificacion facilita la busqueda, ya que es una clasificacién Unica que incluye
todos los documentos de la empresa, lo que evita duplicidades e inconexiones al consultar el
fondo de la empresa y durante la recuperacion de informacion.

10. Identifique los pasos para realizar el cuadro de clasificacidon.
La elaboracién del cuadro de clasificacidn se basa en cuatro principios basicos:

e Delimitacion: El objeto del cuadro es el fondo, esto es, los documentos de cualquier tipo y
época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por una entidad, sea
una persona fisica o juridica. Delimitado asi el fondo, queda fuera cualquier otro de
procedencia ajena.

e Unicidad: los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas
definitorias de la estructura del archivo, ni rompen la unidad del fondo. El cuadro se concibe
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para clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su cronologia, desde la
mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: el cuadro debe basarse en las funciones de la entidad, cuya permanencia
garantice una clasificacion segura y estable; asimismo, debe permitir el crecimiento de sus
secciones y series sin romper su estructura.

Simplificacién: la simplicidad del cuadro es un imperativo de su universalidad y de su
flexibilidad. Para adoptarlo en todos los supuestos posibles se desarrollardn las divisiones
justas y precisas, aquellas cuya presencia sea fundamental e ineludible para clasificar el fondo,
sin descender a subdivisiones excesivas.

Defina que son funciones y estas que determinan.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.



Manufacturas XYZ

100 Consejo Directivo.

110 presidencia.

[

120 Divisién de
Manufactura.

130 Divisién de
Inventario.

121 departamento
de iabones.

122 departamento
| de perfumes.

131.1
Almacén.

o

131 Oficina de
Inventarios.

190Divisidn Técnica

191 Oficina de

Mantenimiento

|

191.1Grupo de
operarios.

— 1

140 Divisién
de ventas.

1410ficina
de
Recepcion

150Divisio
n
investigaci
onde

1420ficina

— de

atencion al

151
Oficina de
Publicidad.

160
Divisién de
Presupuest
0.

1520ficina
de Disefo.

143 Oficina
de
Estadistica.

1440ficina
de cartera.

170Divis
ion
Financie
ra.

181Division

| Recursos

Humanos.

1710ficin
ade
registro
contable.

172
oficina
de
Tesoreria

182 oficina
de
Contrataci
on.

1830ficina

—de ndmina.

1840ficina
de

Capacitacion.

185 oficina

de Bienestar.




Manufacturas XYZ

CUADRO DE CLASIFICACION

FONDO: Manufacturas XYZ

SUBFONDO:

SECCION: division de contabilidad
SUBSECCION: oficina de registros contables

Cédigo Serie Subserie Tipologia Documental
e Informes e Informes a
170 organismos de control

e Conciliaciones

e Actas

e Conceptos

e Declaraciones

tributarias

e Comprobantes de
diario

e Conciliacién de
cuenta interna.

e Conciliaciones
financieras.

e Conciliaciones
bancarias.

e Actas de
sostenibilidad contable.

e Conceptos técnicos

e Declaraciones de
ingresos y patrimonio




Manufacturas XYZ

CUADRO DE CLASIFICACION
FONDO: Manufacturas XYZ
SUBFONDO:
SECCION: Divisién de Recursos Humanaos.
SUBSECCION: Oficina de Contratacion.

Cédigo Serie Subserie Tipologia Documental
e CONTRATOS e CONTRATO DE Hoja de vida del
180 APRENDIZAJE —SENA - | aprendiz.

e CONTRATO DE
SUMINISTRO

Contrato modificatorio

Contrato adicional

Contrato de
aprendizaje —SENA

Carta de presentacién
—SENA

-Afiliaciones seguridad
social y riesgos

Portafolio de servicios -
RUT -

Certificado de camara
y comercio

Fotocopia de cedula
del Representante lega
I

Propuesta econdmica —
Péliza de

cumplimiento

-Minuta de Contrato -







Clasificacion documental

Técnico en archivo

Ficha 2210879

Profesora

Lenny Kelly Hurtado

Presentado por

Lelby Roxana Rivera

Popayan cauca

Centro de comercio y servicio Sena regional
cauca



Que es el principio de procedencia: es donde
se genera la informacion

Que es el principio de orden original : es

donde inicia la informacion la fecha es de inicio al final
de forma ordenada

Clasificacion documental: es identificar

estableciendo y reconociendo documentos la
clasificacion nos permite identificar quien los produce
el principio de procedencia nos permite reagrupar
documentos con las mismas caracteristicas para crear
una seccion documental

La identificacion documental de los
productores documentales consiste en

La identificacion de las agrupaciones documentales
como fondo- seccidn- subseccion a partir de la
informacion contenida en los actos administrativos en
la creacion y restructuracion del organismo productor
y de los organigramas

Para identificacion de un fondo documental que
corresponde a la totalidad de la documentacion
producida, recibida y conservada por una entidad



Describa el proceso de organizacion de
archivos

Consiste en reconstruir los expedientes alistar la
documentacion, hacer la limpieza correspondiente,
identificar las serie documentales, clasificar los
expedientes, ordenar clasificar y descripcion de los
fondos documentales

Fondo documentales

Es la totalidad de la documentacion producida, recibida
y conservada por una entidad es necesario recopilar
informacion sobre el origen y evolucion del organismo
productor teniendo en cuenta

fecha de creacion
.fecha de suprecion del caso

.Disposiciones que an modificado la estructura de la
entidad

.organismos que le han precedido en el desempeiio de
funciones analogas

.organismos que heredan competencias.

Clases de fondos documentales

fondos abiertos: documentos de entidades
administrativamente vigentes



fondos cerrados: documentacidon de entidades
suprimidas

fondos acumulados: documentacion reunida por una
entidad en el transcurso de su vida institucional sin
ningun criterio archivistico de organizacion y
conservacion.

Objetivo de realizar un cuadro de
clasificacion documental

El objetivo es definir la estructura jerarquica de una
empresa que nos permite identificar los documentos y
los expedientes administrativos de todas las unidades
y clasificarlos dentro de una institucion En ellos se
registran jerarquicamente las secciones, subsecciones,
las series y subseries documentales. Los cuadros
tendran tantas Casillas como unidades productoras de
documentos de cada entidad cada unidad productora
se identificara con un cédigo teniendo en cuenta el
orden jerarquico.

Esta herramienta es util en los archivos ya que sirve de
base para realizar el resto de las tareas Archivistica ya
gue consiste en la descripcion valoracion recuperacion
difusion podemos definirlo como un indice de
clasificacion basado en las series documentales de
nuestra empresa u organizacion



Pasos para realizar un cuadro de
clasificacion documental

Para elaborar el cuadro de clasificacion se debe tener
en cuenta los siguientes principios basicos: analizar la
institucion productora identificar las funciones de la
entidad identificar y analizar los tipos documentales
identificar las series documentales definir los niveles
de clasificacion organizacion de las series en el cuadro
de clasificacion codificacion, revision y aprobacion del
cuadro de clasificacion

Que son funciones

En la clasificacion, las funciones determinan las series
gue corresponden a cada agrupacion documental, ya
gue estas son el resultado de actuaciones reguladas
por normas de procedimiento en toda entidad hay
funciones comunes y especificas en las comunes
encontramos las funciones administrativas genéricas
gue sirven de apoyo Y las funciones especificas
desarrollan la mision de la entidad y constituyen su
razon de ser

Cuadro de clasificacion documental



Codigo

Serie

Subserie

Tipologias
documental

Informes

Conciliaciones
bancarias

Actas

Comprobantes
de diario

Conciliaciones

Conceptos

Declaraciones
tributarias

Comprobantes
de contabilidad

Conceptos
técnicos

Conciliacion de
cuenta interna

Conciliaciones
bancarias

Declaraciones
de ingresos de
patrimonio

Informes de
organismos de
control

Actas de
sostenibilidad




Serie Subseries Tipologia
Contratos Contrato de Hoja de vida
APRENDIZ

Sena
Carta de
presentacion
Afiliacion de

seguridad social
y riesgo laboral

Contrato de

suministro
Portafolio de
Servicios
Rut
Certificado de
camaray
comercio
Minuta de Fotocopia de cc
contrato del
representante
legal
Contrato Propuesta
modificatorio econdmica
Contrato Pdliza de
adicional cumplimiento




Organigrama de manufactura Belleza- xyz
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Lea la cartilla de Clasificacién del AGN.
Responda las siguientes preguntas sobre la cartilla de Clasificacién
Documental:

e Que es el principio de procedencia.

La procedencia (productor) permite identificar los creadores de documentos, ya

sea en los Fondos Documentales o en las Secciones y Subsecciones.
e Que es el principio de orden original.

El orden original refiere a la secuencia administrativa de produccion, es decir,
que se mantiene la fecha de creacién de los documentos, del mas antiguo al
mas reciente, siendo el mas antiguo el primero de la unidad documental y el

mas reciente el Ultimo de la unidad documental.
e Defina el proceso de clasificaciéon documental.

Permite identificar y agrupar sistematicamente documentos con caracteristicas
comunes teniendo como base la estructura organico-funcional (Organigrama)
de las instituciones y tramites administrativos que adelantan las dependencias
en el ejercicio de sus funciones. Por lo tanto la clasificacién debe reflejar la

estructura de cada entidad.
e Explique en que consiste la identificacion de los productores documentales.

Permite identificar las agrupaciones documentales como lo es el Fondo, Seccién
y Subseccién, de acuerdo a la informacion contenida en los actos
administrativos de creacién y reestructuracién del organismo productor y de

los organigramas. Describa el proceso de organizacién de archivos
e Explique que es un fondo documental.

Un fondo documental corresponde a la totalidad de la documentacién
producida, recibida y conservada por una entidad. Y para poder identificarla es
necesario recopilar informacion sobre el origen y evolucidon del organismo
productor, teniendo en cuenta: fecha de creacion; fecha de supresion del caso;
disposiciones que han modificado la estructura de la entidad; organismos que
le han precedido en el desempefio de funciones analogas; organismos que

heredan competencias.

e ;Cuantas clases de fondos documentales existen? Conceptualizarlos.
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Fondos abiertos: documentacién de entidades administrativamente vigentes.
Fondos cerrados: documentacién de entidades suprimidas.

Fondos acumulados: documentacién reunida por una entidad en el trascurso de
su vida institucional sin ningdn criterio archivistico de organizaciéon vy

conservacion.

e Describa mediante un mapa conceptual el proceso de clasificacién

documental.

-Permite -Determinan las
|dent0||f|car ch)s . Permite series q;e
;rea ores de identificar las correspzn en a

ocumentos. Secciones y ca a”

agrupacion

Subsecciones.

Procedencia

e Explique cudl es el objetivo de realizar el cuadro de clasificacién.

Refleja la jerarquizacién y clasificacién dada a la documentacion producida por
una institucién. Aqui se registra jerarquicamente las Secciones, Subsecciones,

las Series y Subseries Documentales.

e Identifique los pasos para realizar el cuadro de clasificacién.

Analizar y delimitar la funcién de cada dependencia.

Establecer el lugar que ocuparan en la formacién, evoluciéon y gestién de la
institucién.

Distinguir dos niveles: El primero corresponde a las Secciones y Subsecciones, y
el segundo corresponde a las Series y Subseries.

Se deben registrar las series documentales producidas en el ejercicio de sus
funciones.

e Defina que son funciones y estas que determinan.
En toda institucion hay dos funciones;

Funciones comunes: son aquellas funciones administrativas genéricas que

sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias de cualquier entidad.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Funciones especificas: desarrollan la mision de la entidad y constituyen su

razén de ser.

Las funciones determinan las series que corresponden a cada agrupacién

documental.

Con la informacion detallada a continuacién elabore:

e Un organigrama para la Empresa Manofacturas Belleza - XYZ.

e Asigne un cédigo a cada seccién y subsecciéon teniendo en cuenta su
jerarquia asi: PRESIDENCIA - CONSEJO DIRECTIVO - DIVISIONES -
DEPARTAMENTOS - OFICINA - GRUPOS.

PRESIDENTE

CONSEJO DIRECTIVO

DEPARTAMENTO DE JABONES

DEPARTAMENTO DE PERFUMERIA

DIVISION DE MANUFACTURA

DIVISION DE INVENTARIOS

OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

OFICINA DE PUBLICIDAD

ALMACEN

. DIVISION DE VENTAS

. DIVISION DE INVESTIGACION DE MERCADOS
. OFICINA DE ESTADISTICA

. OFICINA DE DISENO

. GRUPO DE OPERARIOS

. DIVISION DE PRESUPUESTOS

. OFICINA DE RECEPCION DE PEDIDOS
. DIVISION FINANCIERA

. OFICINA DE TESORERIA

. OFICINA DE CARTERA

. OFICINA DE NOMINA

. OFICINA DE INVENTARIOS

. OFICINA DE REGISTROS CONTABLES
. DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

. OFICINA DE CONTRATACION

. OFICINA DE MANTENIMIENTO

. OFICINA DE CAPACITACION

. OFICINA DE BIENESTAR

. DIVISION TECNICA
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Manofacturas Belleza - XYZ

“100 "

MANOFACTURAS

BELLEZA )(YZ

300

200
MANOFACTURA DIVISION DE
NVENTARIOS
N
—1’2;0\ _/31'0\
DEPARTAMENTO OFICINA DE
QBONE; |N¥ENTA5 0S
—1’250\ _/350\
DEPARTAMENTO REGISTROS
PERFUMERIA CONTABLES

330
ALMACEN

120 110
CONSEJO DIRECTIVO PRESIDENTE
) g ) g
£ “500 * 7N
400 600
VENTAS 'NVESTA‘EAA%D? DE PRESUPUESTOS
< " ~—/
e 10
410
510
ATETI?IS)TN AL ESTADISTICAS
U o
420 520
PUBLICIDAD DISENO
) )
e 00
RECEPCION DE
BEDIDOS
www.sena.edu.co

700

DIVISION

FIWCyA

710
TESORERIA

)
e N

720
CARTERA
)

730
NOMINA
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800

RECURSOS

I-WAN

900

DIVISION TECNICA

N’
810
CONTRATACION
820

CAPACITACION

830
BIENESTAR

910
OPERARIOS

St

920
MANTENIMIENTO

S~
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Con base en el anterior Organigrama, elabore Cuadro de Clasificacion Documental -
C.C.D, (adjunto modelo) identificando FONDO - SECCION-SUBSECCION-SERIE-SUBSERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES, si las hay, para las siguientes dependencias.

a. DIVISION DE CONTABILIDAD - Oficina de Registros Contables, con la siguiente

produccion documental:

e |Informes
c I o diari
o Conceptos

e Declaraciones tributarias

|

e Declaraciones de ingresos y patrimonio
e Informes a organismos de control

b. DIVISION DE RECURSOS HUMANOS - Oficina de Contratacion, con la siguiente
produccion documental:
e CONTRATOS
e CONTRATO DE APRENDIZAJE -SENA
- Hoja de vida del aprendiz
- Contrato de aprendizaje -SENA
- Carta de presentacion -SENA
- Afiliaciones seguridad social y riesgos
e CONTRATO DE SUMINISTRO
Portafolio de servicios
- RUT
- Certificado de camara y comercio
- Fotocopia de cedula del Representante legal
- Propuesta econémica
- Pdliza de cumplimiento
- Minuta de Contrato
- Contrato modificatorio

- Contrato adicional

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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SUBSERIE

FONDO

SECCION

SUBSECCION

SERIE

CONCEPTOS

MONOFACTURAS
BELLEZA - XYZ

300
DIVISION DE
CONTABILIDAD

320
OFICINA DE
REGISTROS
CONTABLES

CONCEPTOS

TECNICOS

COMPROBANTES

COMPROBANTES
DIARIOS

COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD

INFORMES

INFORMES A
ORGANISMOS DE
CONTROL

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES
BANCARIAS

CONCILIACION DE
CUENTA INTERNA

CONCILIACIONES
FINANCIERAS

ACTAS

ACTAS DE
SOSTENIBILIDAD
CONTABLE

DECLARACIONES

DECLARACIONES DE
INGRESOS Y
PATRIMONIOS

www.sena.edu.co
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FONDO

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

TIPO
DOCUMENTAL

800
DIVISION
RECURSOS
HUMANOS

810
OFICINA DE
CONTRATACION

CONTRATOS

CONTRATO DE
APRENDIZAJE
SENA

HOJA DE VIDA
DEL APRENDIZ

CONTRATO DE
APRENDIZAJE-
SENA

CARTA DE
PRESENTACION-
SENA

AFILIACION

SEGURIDAD

SPOCIAL Y
RIESGO

CONTRATO DE
SUMINISTRO

PORTAFOLIO DE
SERVICIO

RUT

CERTIFICACION
DE CAMARA Y
COMERCIO

FOTOCOPIA DE
CEDULA DEL
REPRESENTANTE
LEGAL

PROPUESTA
ECONOMICA

POLIZA DE
CUMPLIMIENTO

MINUTA DE
CONTRATO

CONTRATO
MODIFICATORIO

CONTRATO
ADICIONAL

www.sena.edu.co
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Actividad 1

B. Responda las siguientes preguntas sobre la cartilla de clasificacion documental

Que es el principio de procedencia:

En el proceso de clasificacion, la procedencia (productor) permite identificar los

Creadores de documentos, que bien pueden ser institucionales (fondos documentales) y

Administrativos (secciones y subsecciones documentales). Los institucionales estan

Referidos a la totalidad de los documentos producidos por una entidad. En lo que



Respecta a los productores administrativos, la procedencia esta dada por las
Dependencias, las unidades administrativas, divisiones o secciones, en que estan
Organizadas las instituciones de acuerdo con la estructura organica.

Que es el principio de orden original:

Este principio archivistico en la clasificacion, se aplica a partir del conocimiento de los procedimientos administrativos que
determinan el orden en que los documentos se producen para el desarrollo de un trdmite. Al clasificar conviene reestablecer, en lo
posible, el orden primitivo de los documentos atendiendo la secuencia en que se generaron en cumplimiento del tramite
administrativo. Esto solo se puede lograr, si todas las oficinas o unidades administrativas productoras de documentos, conocen sus

funciones y su participacion en los diferentes tramites administrativos.

Defina el proceso de clasificacién documental:

La clasificacién el primer paso del conjunto de procesos destinados a la organizacion de archivos tendientes a controlar, recuperar y

conservar la informacion contenida en los documentos para su utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

“Clasificacion, Ordenacion y la descripcion®



Como proceso archivistico, la clasificacion permite la identificacion y el agrupamiento sisteméatico de documentos semejantes con
caracteristicas comunes como teniendo como la base la estructura organico - funcional de las instituciones y los tramites
administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio de sus funciones. La clasificacion debe reflejar la estructura de cada

entidad de tal manera que las agrupaciones documentales resultantes correspondan a las subdivisiones que conforman la institucion.

Explique en que consiste la identificacion de los productores documentales

Es la Identificacion de las Agrupaciones Documentales Fondo, Seccion, Subseccion a partir de la informacidn contenida en los actos

administrativos de creacion y reestructuraciones del organismo productor y de los organigramas.

Para la identificacion de un Fondo Documental que corresponde a la totalidad de la documentacién producida, recibida y conservada

por una entidad- es necesario recopilar informacién sobre el origen y evolucion del organismo productor, se debe tener en cuenta:

-Fecha de creacion

-Fecha de supresion,

-Disposiciones que han modificado la estructura de la entidad

-Organismos que le han precedido en el desempefio de funciones analogas.

-Organismos que heredan competencias.



Describa el proceso de organizacién de archivos:

Proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos documentales de las
entidades, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de archivo. Es indispensable contar con TRD y

TVD aprobada.

La organizacion de archivos tendientes a controlar, recuperar y conservar la informacién contenida en los documentos para su

utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

Clasificacion, Ordenacion, descripcion

Explique que es un fondo documental

Los fondos constituyen la mayor agrupacion documental existente en un archivo, y corresponden al "conjunto de documentos, de
cualquier formato o soporte, producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u organismo en el

ejercicio de sus actividades".

Cuantas clase de fondos documentales existen? Conceptualizarlos.

Fondos abiertos Documentacion de entidades administrativamente vigentes

Fondos cerrados Documentacién de entidades suprimidas



Fondos acumulados Documentacion reunida por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin ningln criterio archivistico

de organizacion y conservacion.

Describa mediante un mapa conceptual el proceso de clasificacion documental.

Clasificacion Documental

1
Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series que componen cada

agrupacién documental (fondo, seccion y subseccion) de acuerdo con la estructura organico -

funcional de la entidad.

/, \
Clasificar implica, identificar la Clasificar e identificar la procedencia de
procedencia de los documentos los documentos teniendo en cuenta la
teniendo en cuenta la estructura estructura organica y las funciones
orgénica y las funciones desarrolladas por una institucion a lo

desarrolladas por una institucion a largo de su gestion.



ORGANIZACION

La clasificacion el primer paso del conjunto de procesos
destinados a la organizacion de archivos tendientes a controlar,
recuperar y conservar la informacion contenida en los documentos

para su utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

SRS ICATCAOIN S ORDENACION establece DESCRIPCION detalles

las categorias o grupos : o
g grup secuencias cronologicas o del documento

de estructura alfabéticas dentro de grupos de

jerarquica del fondo

clasificacion




Explique cuédl es el objetivo de realizar el cuadro de clasificacion

El disefio de los CCD va en funcion de la actividad principal de la empresa o entidad, su estructura debe responder al mapa de
procesos organizacionales. De esta manera, los cuadros se presentan como una guia ordenada, eficaz y eficiente, donde se agrupan los
documentos en clases y categorias, facilitando la localizacién y la disponibilidad de un conjunto de documentos. Permite registrar y

mantener las series documentales totales de la empresa y Clasificar los documentos de manera sencilla.

Identifique los pasos para realizar el cuadro de clasificacion

La elaboracion del cuadro de clasificacion se basa en cuatro principios basicos:

Delimitacién: El objeto del cuadro es el fondo, esto es, los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados 0
reunidos en el ejercicio de sus funciones por una entidad, sea una persona fisica o juridica. Delimitado asi el fondo, queda fuera

cualquier otro de procedencia ajena.



Unicidad: los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas definitorias de la estructura del archivo, ni
rompen la unidad del fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su cronologia,

desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: el cuadro debe basarse en las funciones de la entidad, cuya permanencia garantice una clasificacion segura y

estable; asimismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin romper su estructura.

Simplificacion: la simplicidad del cuadro es un imperativo de su universalidad y de su flexibilidad. Para adoptarlo en todos los
supuestos posibles se desarrollaran las divisiones justas y precisas, aquellas cuya presencia sea fundamental e ineludible para clasificar

el fondo, sin descender a subdivisiones excesivas.

El cuadro de clasificacion debe realizarse para cada fondo que contenga el archivo individualmente y no debe elaborarse sin

conocer a profundidad las caracteristicas organico-funcionales de los sujetos productores.

Para la elaboracion de un cuadro de clasificacion ademas de contar con un amplio conocimiento de las atribuciones y

funciones del organismo que genera los documentos de archivo, se deben tomar en consideracion:
Los instrumentos juridicos, de organizacion y normatividad de dependencia o entidad.
Los esquemas de clasificacion existentes.

Los recursos con se cuenta para ello.
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Para la correcta formulacién de un cuadro de clasificacion, como actividad clave dentro la gestién de documentos, se divide el

proceso en dos etapas:

Primera etapa: se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para obtener, mediante los procesos de

identificacion, jerarquizacion y codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

Identificacidn: consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de categorias de agrupamiento. De acuerdo con

un sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:
Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la organizacion en cuestion.

Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que corresponden a las atribuciones sustantivas que

marcan la diferencia de una dependencia o entidad con otra.

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacion entre lo que es objeto de una accion

institucional o social, y los documentos de archivo que sustentan y dan validez al trabajo institucional.

Jerarquizacion: consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o coordinacion, asi como de semejanza y diferencia
entre las categorias de agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion en donde las categorias de

agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y registro unificado, la jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de
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un proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion o “relacion”, el cual ha de distinguir

elementos de gradacion (o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente.

Codificacion: la utilidad del codigo ha de verse como condicidn necesaria para el funcionamiento del Cuadro general de
clasificacion archivistica, al relacionarse éste con el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro.
Lo anterior da lugar a la sistematizacidn y ubicacion adecuada que hace mas claras las relaciones documentales e interconexiones

caracteristicas de los documentos de archivo.

Segunda etapa: consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica:

Validacion: se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes para el cuadro

general de clasificacion archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Formalizacién: atiende a los mecanismos de implantacién y su respectiva formalizacion, difusién en el &ambito de todos los

archivos de la dependencia o entidad.

Supervision y asesoria: es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento del cuadro

general de clasificacion archivistica y corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas que se presenten.
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Capacitacion: se refiere a las necesidades de especializacion en la capacitacion, aplicacion de operaciones y procedimientos

del cuadro general de clasificacion archivistica.
Defina que son funciones y estas que determinan
Funciones

En la clasificacion, las funciones de terminan las series que corresponden a cada agrupacion documental, ya que éstas son el
resultado de actuaciones reguladas por normas de procedimiento, en cumplimiento de los objetivos encomendados a cada
dependencia. En toda institucion hay funciones comunes y especificas. Las comunes son aquellas funciones administrativas genéricas
que sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias de cualquier entidad (personal, presupuesto, asuntos juridicos, etc.). Las
especificas desarrollan la misién de la entidad y constituyen su razén de ser, haciéndola diferente de cualquiera otra. Estas funciones

son delegadas en las areas técnicas.

C. Con la informacién detallada a continuacién elabore: Un organigrama para la Empresa Manofacturas Belleza -

XYZ
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Actividad 2

Con base en el anterior Organigrama, elabore Cuadro de Clasificacion Documental - C.C.D, (adjunto modelo)
identificando FONDO — SECCION-SUBSECCION-SERIE- SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES, si las hay, para las

siguientes dependencias.

14



15

CUADRO DE

CLASIFICACION

FONDO Manofacturas belleza XYZ
SUBFONDO
SECCION Division de recursos
humanos
SUBSECCION Oficina de Contratacion
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL
190 Contratos Contrato de aprendizaje Hoja de vida

Contrato de aprendizaje de la

institucion.
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Contratacion de suministro

Carta de presentacion.
Afiliaciones seguridad social y

riesgos.

Minuta de contratacion
Fotocopia de la cedula
Certificado de cAmara 'y
comercio

RUT

Contrato modificatorio

Contrato adicional
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1-¢Qué es el principio de procedencia?

El principio de procedencia trata de dos términos utilizados en la archivistica que se refieren
a que los documentos de un fondo documental correspondientes a una institucion o persona
no deben mezclarse con los de otro fondo. Asimismo, sefialan que tiene que respetarse la
estructura y la clasificacion, los cuales deben responder a la organizacion y "orden original" en
que fueron generados como resultado de las actividades realizadas por sus creadores.

El uso y aplicacion del término configura la orientacion y fundamento de la archivistica como
disciplina y es uno de los elementos que la distingue de la bibliotecologia. Estos conceptos
rigen la clasificacion de los fondos, y aunque ha sido aceptado internacionalmente, también ha
sido discutido en sus aplicaciones practicas.

2-; Qué es el principio de orden original?

El principio de orden original trata de dos términos utilizados en la archivistica que se
refieren a que los documentos de un fondo documental correspondientes a una institucién o
persona no deben mezclarse con los de otro fondo. Asimismo, sefialan que tiene que
respetarse la estructura y la clasificacion, los cuales deben responder a la organizacion y
"orden original" en que fueron generados como resultado de las actividades realizadas por sus
creadores.

El uso y aplicacion del término configura la orientacion y fundamento de la archivistica como
disciplinat y es uno de los elementos que la distingue de la bibliotecologia. Estos conceptos
rigen la clasificacion de los fondos,? y aunque ha sido aceptado internacionalmente, también
ha sido discutido en sus aplicaciones practicas.

3-Defina el proceso de clasificacion documental.

La clasificacion es un proceso fundamental dentro de la gestion documental que permite
identificar los documentos que cada institucidon posee y como se relacionan con sus
funciones y actividades. Esta identificacion es el punto de partida para todos los procesos
que deben realizarse de forma regular para conseguir que los documentos sean gestionados
de forma eficiente, efectiva y responsable. Adicionalmente, es una herramienta de control
que permite que estos recursos puedan ser recuperados oportunamente e interpretados a
partir de su contexto de creacion. El presente procedimiento tiene por finalidad entregar
orientaciones técnicas y metodologicas a las Instituciones Productoras (IP) para la
organizacion y clasificacion de sus documentos, especificamente para elaborar un Cuadro
de Clasificacion del fondo institucional. Para ello, este documento consta de una primera
seccion de corte tedrico en la que se presentan definiciones y caracteristicas generales del
proceso de clasificacion. En la segunda parte, se detallan los pasos que cada institucion
debe seguir para clasificar sus documentos y los resultados que se esperan de cada
actividad. En la parte final se incorpora un anexo con los formularios que permitiran
registrar la informacion recabada en esta etapa y que seran de gran utilidad para la
clasificacion de los documentos y para el desarrollo de los procesos archivisticos sucesivos
contemplados en esta serie. Este documento ha sido elaborado teniendo en consideracion


https://es.wikipedia.org/wiki/Archiv%C3%ADstica
https://es.wikipedia.org/wiki/Biblioteconom%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Archiv%C3%ADstica
https://es.wikipedia.org/wiki/Principio_de_procedencia_y_orden_original#cite_note-:2-1
https://es.wikipedia.org/wiki/Biblioteconom%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Principio_de_procedencia_y_orden_original#cite_note-2

los estandares de gestion documental que se encuentran vigentes, asi como las mejores
practicas reconocidas por otras instituciones archivisticas. Este procedimiento aplica a
todos los organismos que se encuentran afectos al DFL N°5.200 de 1929 y que estan
obligadas a transferir sus documentos al Archivo Nacional, asi como a todas aquellas
instituciones publicas que voluntariamente deseen transferir sus documentos, segin los
requerimientos establecidos por el ANG.

4-Explique en que consiste la identificacion de los productores documentales.

La identificacion documental, entendida como la fase preliminar y previa a cualquier
otra actuacion archivistica, es un proceso de tipo intelectual que consiste en investigar
al sujeto productor de la documentacién y a los tipos documentales que gestiona.

5- Describa el proceso de organizacion de archivos.

Proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacidon, ordenacion y
descripcidn de los fondos documentales de las entidades, respetando el principio
de procedencia y orden original de los documentos de archivo. » Nota: Es
indispensable contar con TRD y/o TVD convalidada.

6- Explique que es un fondo documental.

Los fondos constituyen la mayor agrupacién documental existente en un archivo, y
corresponden al "conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos
organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u organismo en el
ejercicio de sus actividades".

7- (Cuantas clase de fondos documentales existen? Conceptualizarlos.

FONDO Conjunto de documentos de archivos de toda naturaleza reunidos por

DOCUMENTAL: una persona fisica o moral o una institucién dentro del ejercicio de sus
actividades.

FONDO Fondo de archivos susceptible de crecimiento por la transferencia

ABIERTO: documental.

FONDO Fondo de archivo que no es susceptible de crecimiento, generalmente

CERRADO: por tratarse de competencias que han desaparecido.



FONDO DE
SEGURIDAD:

Conjunto de copias de los documentos de valor especial, generalmente
en microformas, creado con la finalidad de conservar la informacion
documental en caso de extravio o dafios del documento.

8- Describa mediante un mapa conceptual el proceso de clasificacion documental.

Andlisis
descriptivo

i

1. Selecciin

Progess
docurmental

estd formada
por las fases de

e

/ \
2. Tratamienta
documeantal

I
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9- Explique cua

1 es el objetivo de realizar el cuadro de clasificacion.

El cuadro de clasificacién es una herramienta fundamental en los
archivos, ya que sirve de base para realizar el resto de las tareas

archivisticas

Podemos de
series docu

: descripcion, valoracion, recuperacion, difusion, etc.

finirlo como un indice de clasificaciéon basado en las
mentales de nuestra empresa u organizacion.



El cuadro de clasificacidn refleja, de una manera jerarquica y légica,
las funciones y actividades de nuestra empresa. En él aparecen todas
las series documentales creadas y gestionadas por nuestra organizacion,
independientemente de su soporte (fotografico, papel, electronico, etc.)

y de su cronologia.

10- Identifique los pasos para realizar el cuadro de clasificacion.

Elaboracion del cuadro de clasificacion

|* ETAPA

|- IDENTIFICACION

Je identifican las caracteristicas institucionales
para definir las distintas categorias jerdrquicas

2- JERARQUIZACION

Se establecen las relaciones entre cada una de
las categorias definidas

3- CODIFICACION

Se codifica cada uno de los niveles jerdrquices

Se establece el modelo de tratamiento de los
documentos para establecer categorias de
agrupamiento estables

2" ETAPA

- VALIDACION

Se verffica con la institucidn |3 clasficacidn
establecida

2- FORMALIZACION

Se implanta el cuadro en la ordenacidn del
archivo

3- SUPERVISION ¥ ASESORIA

Se evalia su aplicacidn

&~ CAPACITACION

Se elabora el material de utilizacion del cuadro

Se definen los procesos a llevar a cabo para la
instrumentacidn del cuadro de clasificacidn..

11- Defina que son funciones y estas que determinan.

Los sistemas de gestion documental cubren gran parte de las
necesidades tecnoldgicas de la empresa: busqueda y consulta de la
informacién, almacenamiento de datos, etc. Sus principales funciones

son:



e Gestionar las politicas para la administracién y la creacién de
documentos.

e Organizar con légica toda la documentacion.

e Garantizar la disponibilidad, inmediatez y acceso de la
documentacion.

e Conservar la informacion gracias a la digitalizacién.

e Establecer sélidas estrategias técnicas.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
N CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
7AV TG — APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

TALLER No. 1 — ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
Apreciado Aprendiz.

Con base en la temdtica expuesta en clase, desarrolle la siguiente actividad de conceptualizacién
sobre la organizacion de documentos enfocada en la organizacién de historias clinicas

Instrucciones:
1.- Trabajo grupal conformado por tres aprendices.

2.- El taller debe presentarlo en forma escrita teniendo en cuenta los lineamientos para la
elaboracion de un trabajo escrito.

3.- Los trabajos se deben entregar al lider del grupo, quien a su vez en un archivo comprimido
redirecciona al correo del instructor.

4.- Se sugiere revisar la Webgrafia aqui sugerida.

Actividad 1

Conceptualice los siguientes términos archivisticos aplicados en la organizacidn de archivos.
1.- Que entiende por Archivo?

2.- Defina el concepto de Documento.

3.- Conceptualice sobre los tipos de documentos y presente un ejemplo de cada uno de ellos.
4.- Que entiende por folio?

5.- Describa el proceso de foliacién propuesto por el Archivo General de la Nacidon- AGN

6.- Que entiende por expediente?

7.- Que clases de expedientes se identifican segun el Acuerdo No.002 de 2014- “Por medio del cual
se establecen los criterios basicos para creacidn, conformacién, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Webgrafia

Repositorio normativo del archivo general de la nacidn https://normativa.archivogeneral.gov.co/
Acuerdo No.002 de 2014. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/
Acuerdo 027de 2006. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

Cartilla Foliacion de Archivos. https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones



https://normativa.archivogeneral.gov.co/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/
https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
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Recuerde, estoy atenta a sus inquietudes.

Exitos en el desarrollo de su trabajo!

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co
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INTRODUCCION

El archivo es son documentos de importante peso ya sea a razén judicial, o por lo contrario
en el caso de la salud de un paciente, la organizacién de estos es de vital importancia la hora
de ejercer un buen trabajo en el ambito profesional, independientemente la actividad
profesional que desarrolle el echo de identificar estas situaciones nos hacen participes debe
un buen desarrollo de nuestras obligaciones, en este documento se prestara los
conocimientos base del actual caso presentado.



OBIJETIVO

Generar un buen conocimiento en conceptos base de situaciones de archivo, asi también dara
entender de la manera mas breve posible el cumplimiento con lo estipulado para ejercer un
buen conocimiento en el dmbito de archivo.

e Por otro lado, la importancia que tiene el buen manejo de estas situaciones que
impliquen conocimiento de archivo, que en ellas podemos encontrar mecanismos
para asi poder ejercer un buen trabajo en el ambito laboral sin importar la actividad
laboral.



1) Que entiende por Archivo?

Archive es el mecanismo que se tiene en cualquier entidad, a la hora de ejercer un
documento, ya se de caracter judicial, de caracter sanitario, de caracter laboral etc.

Asi también este proceso puede ejercerse en caracter de organizacién en entidad privada o
publica, a su vez esta situacion es vivida en empresas y sus balances para denominar sus
diferentes eventos en su entidad, a su también en una registraduria que es una entidad
publica, maneja gran cantidad de archivos de las personas de una localidad en general, por
ellos se le domina archivo a todo documento que cuente con importancia relevante.

El concepto de archivo proviene del latin archivum, y se refiere al conjunto de documentos
producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de su actividad.
Esta definicion es la propuesta por el Consejo Internacional de Archivos, y contrasta con la de
Elzevir (que se detiene en la conservacion del documento), y con la de la Ley de Patrimonio
Histérico Espafiol (que se refiere a la utilizacién del archivo).



2) Defina el concepto de Documento.

El documento por otro lado, es un archivo que tiene relevancia en algunos aspectos, tales
como: en ocasiones el documento puede de ser de caracter informativo, lo que nos lleva a un
ambito estudiantil y de importancia arqueoldgica, asi también en otros escritos con total
validez a la hora de ejercer un buen manejo del drea de investigacién.

El documento de esta manera lo denominamos un escrito con relevancia histdrica, con
importancia en la ciencia puede ser, asi como avances tecnoldgicos que se encuentres
estipulados en el presente documento, por ello se le denomina documento de transcendencia
e importancia, o en su defecto puede ser de otras temdticas que puede que no tengan
relevancia, pero son considerados documentos.

En el caracter mas enfocado en la parte de archivo este esta enfocado en el dmbito
disciplinario en contabilidad, es decir es todo documento avaluado estructurado en una
institucion judicial, lo que conlleva a tener presente este documento como importante en
dicha entidad, ya que se encuentre soportado en por alunas firmas de personas que bien pude
ser naturales, o en su defecto pueden ser de caracter oficial.

El documento puede ser también regido por caracter de econdmico, de esta manera se
presentan documento su con valor monetario donde una parte acredita a la otra bien pueden
ser de caracter publico, o en su defecto personas naturales, estos se presentan a la hora de
ejercer cargos de dinero, bien se puede presentar entre una empresa y una persona natural,
entre dos empresas, entre un banco y una empresa, o en su defecto un banco y na persona
natural, interminable la lista que denomina el significado y los ejemplos que se presentan.

Tradicionalmente, el medio de un documento era el papel y la informacién era ingresada a
mano, utilizando tinta (esto es lo que se denomina hacer un manuscrito) o por un proceso
mecanico (mediante una maquina de escribir, o utilizando una impresora laser).

Desde el punto de vista de la informatica, es un archivo, pero con determinados atributos ya que
contiene datos textuales o graficos creados por el usuario con su computadora -o dispositivo movil,
por ejemplo- mediante un programa. El archivo recibe un nombre y un formato para guardarlo en un
directorio, subdirectorio o carpeta previamente asignado en la unidad de almacenamiento. Es posible
volver a abrirlo cuando se necesite acceder a su contenido, ya sea para imprimirlo, modificarlo o
eliminarlo. Es mucho mas frecuente decirle solamente archivo.

Todo objeto material que porte, registre o fije, en si, informacién, es decir, el conjunto
formado por el contenedor con su contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha
informacién en el dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento
juridico o probativo, testimonio histérico, etc.



Toda fuente de informacion registrada sobre cualquier soporte, sea un disco compacto (CD),

un disco versatil digital (DVD), papel, papiro o incluso una piedra o trozo de madera. Los
documentos pueden clasificarse de acuerdo a:

e Al soporte material usado para consignar la informacion.
e Alas caracteristicas informacionales que conlleva.



3) Conceptualice sobre los tipos de documentos y presente un ejemplo de cada uno de ellos.

Entre los documentos encontramos:

Documentos textuales: como su nombre lo indica, este tipo de documentos son todos
aquellos que se basan en el lenguaje escrito. Es decir, que contienen informacidn escrita sobre
algun aspecto. Evidentemente, los documentos de este tipo tienen un soporte en papel, lo
gue los hace perecederos e incluso dificiles de almacenar. Dentro de este tipo de documentos
podemos encontrar libros, revistas, actas de nacimiento y matrimonio, historiales médicos y
académicos, etc. Estos documentos, por sus caracteristicas, se les suele almacenar en grandes
archivos.

Documentos sonoros: este tipo de documentos son todos aquellos que se almacenan en
algun soporte magnetofdnico o que registre y almacene sonido. Por lo tanto, estamos
hablando de documentos que se basan principalmente en el lenguaje oral o en sonidos como
piezas musicales. Para grabarlos se necesita de algliin medio tecnolégico como una grabadora
de sonidos. Este tipo de documentos pueden tener un soporte fisico, como cintas, o mas
recientemente se pueden almacenar digitalmente, lo que no ocupa espacio. Como lo
deciamos, estos archivos pueden ser musica, entrevistas, historias de vida, etc.

Documentos audiovisuales: este tipo de documentos, tal y como lo indica su nombre, son
todos aquellos que se basan en imagen y sonido, por lo que se almacena igualmente en cintas.
Evidentemente se trata de videos donde se registra algun hecho o evento con ayuda de una
camara de video. En este caso podemos mencionar como ejemplos las peliculas, la
programacioén que emiten las televisoras, videos caseros, etc.

Documentos fotograficos: es mas que obvio que este tipo de documentos se refieren a
fotografias que se hayan tomado mediante la utilizacidon de cualquier tipo de técnica, ya sea
analoga o, mas recientemente, digital. Las fotografias, al igual que los demds documentos,
transmiten un mensaje o informacién relacionada con algun evento o hecho concreto.



4) Que entiende por folio?

Un folio es una carpeta que contiene gran cantidad de documento y archivos de importancia,
en el caso de los hospitales encontramos la historia clinica de sus pacientes, asi también en
las empresas los balances que esta ha tenido en todo el afo e inclusive en los afos anteriores,
estos pueden estar presentes en fisico o en defecto pueden estar presentes de manera digital,
en el caso de manera fisica se presentan en papel, en caso de que sea sistematizado es por
medio de una base de datos en un computador inteligente.

Asi el proceso de foliacidon esta estructura de manera coherente y organizada, donde se
organizan los documentos presentes en estas bases de datos llevando un orden de llegada, si
también se organiza implementando una enumeracion y denominacién de estos documentos.

El origen etimoldgico de folio se encuentra en el latin “folium” y su significado es “hoja”.
Aunque el folio es una especie del género hoja, este ultimo concepto es mucho mas amplio
pues comprende cualquier lamina delgada sea del material que sea, y no solo papel o
pergamino, por ejemplo, hojas de metal u hojas de madera.

Folio es un sustantivo de género masculino, que designa a cada una de las hojas que integran
un libro, cuaderno o carpeta. Ejemplos: “Este libro consta de 200 folios” o “Los folios de mi
cuaderno estdn bastante escritos”.



5) Describa el proceso de foliacidon propuesto por el Archivo General de la Nacion- AGN

Para efectos de almacenamiento, cuando se trata de series documentales simples, se
recomienda que éste se realice por periodos, es decir, que se almacene en carpetas por afios,
por semestres, trimestres o meses, sin sobrepasar el limite de folios. Ejemplo no. 1: e Carpeta
No. 1: Resoluciones 2012 - 180 folios. ® Carpeta No. 2: Resoluciones 2013 - 175 folios.
Carpeta No. 3: Resoluciones 2014 - 200 folios. Ejemplo no. 2: e Carpeta No. 1: Resoluciones
enero 2012 - 180 folios. ® Carpeta No. 2: Resoluciones febrero 2012 - 185 folios. ® Carpeta
No. 3: Resoluciones marzo 2012 - 195 folios. SOBRE FOLIACION La foliacién es una actividad
indispensable en el proceso de organizacion archivistica en cualquier momento del ciclo vital
(Gestion, Central o Histérico), la cual tiene dos (2) finalidades principales: ® Controlar la
cantidad de folios de una unidad de conservacién (carpeta, legajo, tomo etc.) ® Controlar la
calidad, entendida ésta como el respeto al principio de orden original y la conservacién de la
integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En este sentido, siempre y cuando
se cumplan las finalidades mencionadas, la foliacidn serd un respaldo técnico y legal de la
gestion administrativa, permitiendo, ademas, completar la informacion requerida en los
diferentes instrumentos de control y consulta para ubicar o localizar de manera puntual un
documento. Teniendo en cuenta el instructivo La Foliacidn en Archivos “se deben foliar todas
y cada una de las unidades documentales de una serie. En caso de ser series documentales
simples la foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta o tomo” es decir, cada
carpeta o tomo debera foliarse de 1 a 200 aproximadamente. “En caso de ser series
documentales compuestas, cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacidon se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacién de la
primera” es decir, el expediente completo debera foliarse de 1 a n sin importar en cuantas
unidades de conservacidn se encuentre distribuido (carpeta No. 1 de 1 a 200, carpeta No.2
de 201 a 400, carpeta No.3 de 401 a 600). Para el tema se recomienda consultar la cartilla
"Foliacién en Archivos" publicado a través de nuestra pagina web en el link
http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/publicaciones, pues en éste se explica el paso a
paso para realizar la foliacién En los anteriores términos dejamos rendido nuestro concepto
el cual debe considerarse Unica y exclusivamente para el caso puntal de esta consulta y dentro
de los parametros establecidos en el articulo 28 del Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011)



6) Que entiende por expediente?

El expediente si se toma de una parte mas juridica esta expuesta como el antecedente de lo
sucedido en su vida pasada, es decir el documento que la nacién colombiana lleva sobre cada
ciudadano, en el cual representa situaciones de deshonrara o faltas disciplinarias la ley, o en
su defecto condiciones favorables a su entidad.

En caso de una empresa o entidad mas desarrolla de un dmbito gubernamental, esta regido
el expediente desde el ambito de negocios, es decir en el denominado expediente de una
empresa conocemos cabalmente lo que ha acontecido en una empresa, un claro ejemplo
puede ser que aparezcan deudas, bajas ganancias, diferentes situaciones empresariales, asi
también en esta encontramos situaciones buenas en una empresa, como el rendimiento
ganancias en dicha entidad , numero e socios el pago de impuestos que genera etc. Esto se
desarrolla generalmente en las empresas cuando estas estdn en proceso de venta de acciones
y por ello estas deben mostrar los estados econdmicos de las empresas a los futuros
compradores.

Expediente es un término con origen en el vocablo latino expediens, que procede

n u

de expedire (“dar curso”, “acordar”). El concepto tiene diversos usos y significados de
acuerdo al contexto.

Un expediente es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada
cuestion. También puede tratarse de la serie de procedimientos de cardcter judicial o
administrativo que lleva un cierto orden.

Por ejemplo: “El abogado estuvo revisando el expediente durante horas para determinar cual
es la mejor forma de encarar la defensa del acusado”, “Los familiares de las victimas
denunciaron la desaparicién del expediente del Juzgado Numero 7”, “En el expediente queda
claro que el gobernador aceptd sobornos de la empresa a cambio de un permiso para la

IlI

construccion del hote



7) Que clases de expedientes se identifican segun el Acuerdo No.002 de 2014- “Por medio
del cual se establecen los criterios basicos para creacidon, conformacién, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

ARTICULO 1° Finalidad del expediente. El expediente ademds de ser la esencia de las
actuaciones de la administracion, pues reune de manera orgdnica los documentos que se
producen o reciben en desarrollo de un mismo tramite o actuacion y se acumulan de manera
natural reflejando el orden en que dicho tramite es ejecutado, es la base de la organizacion
archivistica sobre la cual se establecen las series y subseries documentales que conforman un

archivo.

ARTICULO 2°. Ambito de aplicacidn. El presente Acuerdo aplica a todas las entidades publicas
en sus diferentes niveles, nacional departamental, distrital municipal, de las entidades
territoriales indigenas, y demds entidades territoriales que se creen por ley, asi como las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y demds organismos regulados por la ley
594 de 2000.

PARAGRAFO. las entidades de las ramas legislativa y judicial, los organismos auténomos y de
control, asi como los circulos notariales de conformidad con lo establecido en la ley General
de Archivos, podrdn adoptar las normas del presente Acuerdo para la creacion y gestion
integral de sus expedientes.

ARTICULO 3°. Definiciones. Con el fin de facilitar la aplicacién de las normas contenidas en el
presente Acuerdo, a continuacion, se definen algunos de los términos objeto de

reglamentacion:

1. Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

2. Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

3. Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, 6 valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.



10.

11.

12.

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 resolucion 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 electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite 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 electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar
su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simulténeamente por documentos andlogos
y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo trdmite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electrdnico, pero no puede
ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnoldgicos seguros.

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

indice electronico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia
reglamentada para tal fin.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias
de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnologica
y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental,
independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos
documentales en medio electréonico (documento electronico de archivo y documentos
digitales independiente del tipo y formato) ademds de medios magnéticos, opticos y
extraibles en su parte fisica.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente
(unidad documental compleja).

CAPITULO I
DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO

ARTICULO 4°. Obligatoriedad de la conformacion de los expedientes y unidades

documentales simples. Todas las entidades publicas estdn obligadas a crear y conformar



expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y actuaciones que se gestionen en
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, teniendo en cuenta los principios de
procedencia, orden original e integridad, asi como a conformar las unidades documentales

simples en el caso de documentos del mismo tipo documental.

De igual forma, estdn obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso
y consulta de sus unidades documentales durante todo el ciclo de vida.

ARTICULO 5°. Creacion y conformacion de expedientes. Los expedientes deben crearse a
partir de los cuadros de clasificacion documental adoptados por cada entidad y las tablas de
retencion documental, desde el primer momento en que se inicia un trdmite, actuacion o
procedimiento hasta la finalizacion del mismo, abarcando los documentos que se generen

durante la vigencia y prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y legales.

PARAGRAFO. Los expedientes se conformardn con la totalidad de los documentos de archivo
agrupados en desarrollo de un mismo trdmite, actuacion o procedimiento,
independientemente del tipo de informacion, formato o soporte y deben agruparse formando

series o subseries documentales.

ARTICULO 6°. Identificacion expediente. Las personas responsables de gestionar los trdmites
o actuaciones en una determinada dependencia u oficina, deben identificar los expedientes de
acuerdo con los elementos propios del sistema de descripcion adoptado por la entidad, asi
como las normas y directrices impartidas por el Archivo General de la Nacidn.

Articulo 7°. Gestion del expediente. La gestion es la administracidon interna del expediente
durante su etapa activa y se refiere a las acciones y operaciones que se realizan durante el
desarrollo de un trdmite, actuacion o procedimiento que dio origen a un expediente;
comprende operaciones como la creacion del expediente, el control de los documentos, la

foliacion o paginacion, la ordenacion interna de los documentos, el inventario y cierre.

ARTICULO 8°. Organizacion de los expedientes y unidades documentales simples. Las
entidades publicas deben organizar expedientes o unidades documentales simples, los cuales
a su vez se agrupardn en series o subseries documentales dentro de una misma dependencia,

de acuerdo con el principio de procedencia.



PARAGRAFO. La organizacion dada a los expedientes y unidades documentales simples en la
fase de gestion, se debe mantener sin alteracion de ninguna clase, en las fases de archivo

central e historico.

ARTICULO 9°. Descripcion del expediente. Las entidades publicas deben emplear métodos y
sistemas informdticos para la descripcion y ubicacion fisica de los expedientes conservados en
sus archivos, especificando su localizacion, de acuerdo con las normas de descripcion

establecidas por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 10°. Cierre del expediente. El cierre de un expediente se puede llevar a cabo en dos

momentos:

1. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o
procedimiento administrativo que le dio origen.

2. Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante esta fase se pueden
agregar nuevos documentos.

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias. Las transferencias documentales se
deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencion documental y la elaboracion
de inventarios documentales; solo podrdn transferirse los expedientes que una vez cerrados,
han cumplido su tiempo de retencion en la respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia

se debe llevar a cabo por series o subseries documentales.

ARTICULO 12°. Organizacion de documentos al interior de los expedientes y unidades
documentales simples. Los documentos que conforman un expediente se deben organizar
siguiendo la secuencia de la actuacion o tramite, de acuerdo con el procedimiento; si esto no

fuera posible, se organizardn en el orden en que se incorporan al expediente.

En el caso de unidades documentales simples que presenten una secuencia numérica o

cronoldgica en su produccion, se organizardn siguiendo dicha secuencia.

PARAGRAFO. La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su
etapa de tramite, estd obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se
consigne la informacion bdsica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la
respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir

acompafiados de la respectiva hoja de control al principio de los mismos.



ARTICULO 13°. Del respeto del principio de orden original. En la ordenacion interna de los
documentos que conforman un expediente se debe respetar el principio de orden original,
tanto en la etapa de tramitacion como en las demds fases del archivo, es decir que no se puede
realizar ninguna intervencion en la ordenacion interna de los expedientes, una vez estos han

sido cerrados y transferidos a los archivos centrales o historicos.

PARAGRAFO. 1°. El principio de orden original busca mantener la integridad del expediente
durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo que éste reuna la totalidad de los
documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sino que refleje fielmente la
secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe
aplicarse a todos los expedientes de una entidad.

PARAGRAFO. 2°. Cuando se lleven a cabo procesos de organizacion de archivos y de fondos
acumulados, no se debe modificar la ordenacion interna de los documentos de un expediente,
salvo aprobacion expresa del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en las
entidades del ordena nacional o del Comité Interno de Archivo en las entidades del orden
territorial y constar en el Acta de la sesion del respectivo Comité en la cual se tomd la decision,

unicamente en los siguientes casos:

1. Cuando exista evidencia sustentada de que los expedientes no reflejan el orden original,
debido a casos fortuitos o accidentales, que obliguen a dicha intervencion.

2. Cuando se trate de procesos de liquidacion, supresion o fusion de entidades en los que se
requiera que una parte de los documentos se entrequen a la otra entidad por ser esenciales
para el cumplimiento de su mision, previo andlisis de las implicaciones legales y econdmicas
de dicha intervencion antes de tomar la decision.

ARTICULO 14°. De la intervencion de expedientes cerrados o transferidos. Los expedientes
cerrados o transferidos desde las oficinas o entidades que los gestionaron, tanto a archivos
institucionales como a otras entidades, no podrdan someterse a ningun tipo de intervencion
archivistica en su ordenacion, que pueda conducir a decisiones contradictorias o erradas;
igualmente, se prohibe la foliacion o refoliacion, asi como la eliminacion de documentos, la

unificacion de expedientes de procedencias diferentes o la separacion de documentos.

PARAGRAFO. En el caso de expedientes cerrados o transferidos que no cuentan con hoja de
control, debido a que ésta se debe realizar en la etapa activa del expediente y tiene como fin
garantizar el control del expediente evitando alteraciones que afecten su autenticidad, no estd
permitida su elaboracion una vez cerrado el expediente; el Comité Institucional de Desarrollo

Administrativo o el Comité Interno de Archivo de cada entidad, segun el caso, deberd adoptar



otros mecanismos para facilitar su consulta previo andlisis de las implicaciones econdmicas

de dicha decision.

ARTICULO 15°. De la depuracion de expedientes cerrados. La depuracion o retiro de
documentos de un expediente cerrado cuyo archivo este en proceso de organizacion de
acuerdo con lo sefialado en los articulos 12°y 13° del presente Acuerdo, deberd ser autorizada
por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo, segun
sea el caso y constar en el Acta de la sesidn del respectivo Comité en la cual se tomd la decision,

unicamente en los casos sefialados a continuacion:

1. Copias idénticas de un mismo documento de archivo.

2. Documentos de archivo que presenten deterioro bioldgico, fisico o microbioldgico y cuya
restauracion no sea técnicamente posible.

3. Documentos de archivo que no correspondan al trdmite sobre el cual trata el expediente.

4. Documentos de apoyo.

ARTICULO 16°. Digitalizacion de expedientes. Las entidades publicas podrdn llevar a cabo
procesos de digitalizacion de los expedientes fisicos con fines de consulta o preservacion, para
lo cual deberdn adoptar las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion
relacionadas con la digitalizacidn certificada o con valor probatorio.

Dicho proceso deberd estar autorizado por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo, segun sea el caso y constar en el Acta de la

sesion del respectivo Comité en la cual se tomd la decision.

CAPITULO 11l

DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

ARTICULO 17°. Creacion y conformacion de expedientes electrénicos de archivo: Las
entidades publicas podrdn utilizar diferentes medios electronicos y tecnologias de la
informacion, para la creacion, conformacion y gestion de sus expedientes, durante todo su
ciclo de vida. Los expedientes electronicos de archivo deben crearse a partir de las series
documentales establecidas en los cuadros de clasificacion documental adoptados por cada
entidad, desde el primer momento en que se inicia un tramite o procedimiento hasta la

finalizacion del mismo.

PARAGRAFO. Los expedientes electrénicos de archivo se conformardn con la totalidad de los
documentos de archivo acumulados en desarrollo de un mismo trdmite, actuacion o
procedimiento, independientemente del tipo de informacion y formato, y deben agruparse

formando series y subseries documentales.



ARTICULO 18°. Foliacion electrénica: Ademds de lo establecido en el articulo 59 de la Ley 1437
del 2011, las entidades publicas deberdn implementar mecanismos para el foliado de los
documentos electronicos, de forma que se garantice la integridad y autenticidad del

expediente y los documentos que lo conforman, a partir de los siguientes requisitos:

1. Debe garantizar el respeto del principio de orden original.

2. Debe permitir la identificacion inequivoca de cada documento del expediente.

3. Debe permitir asociar los documentos al expediente al cual pertenecen.

4. Debe permitir diferenciar las copias de un mismo documento electrdnico, que en virtud del
trdmite se archiven en diferentes expedientes, es decir que cada copia de un mismo
documento debe tener su propio foliado electrdnico.

5. Se debe garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman
un folio electronico y el expediente en su conjunto.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién regulard con las entidades competentes, el
procedimiento de foliado electronico para los documentos que puedan presentar
caracteristicas especiales.

ARTICULO 19°. indice electrénico. Las entidades publicas deberdn implementar mecanismos
tecnoldgicos que permitan llevar un indice electronico de sus expedientes electronicos, el cual

debera:

1. Permitir la identificacion de la totalidad de los documentos que conforman un expediente.

2. Permitir la identificacion de la secuencia de los documentos y el orden dentro del
expediente electronico.

3. Garantizar la integridad del expediente electronico y permitir la recuperacion de sus
documentos y metadatos.

4. Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman el indice
electrodnico.

ARTICULO 20°. Identificacion y gestion del expediente electronico. las entidades publicas
deberdn adoptar las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion, para la
identificacion y gestion de los expedientes electronicos de archivo.

ARTICULO 21°. Descripcion documental del expediente electronico. los expedientes
electronicos se deben describir desde su tramitacion, teniendo en cuenta las normas
internacionales de descripcidn archivistica, los estdndares y normas adoptados por el Archivo
General de la Nacidon y las politicas sobre interoperabilidad que reglamente el Gobierno
Nacional.



ARTICULO 22°. Conformacion de unidades documentales simples. Para los documentos
electronicos que conforman series documentales simples, también aplicard lo establecido en

los articulos 3° al 13° del presente Acuerdo.

ARTICULO 23°. Cierre del expediente electronico. Las entidades publicas deberdn utilizar
mecanismos electrénicos sequros, para garantizar la integridad y autenticidad en el cierre de
los expedientes, tales como estampados de tiempos, firmas digitales, indice electronico, los
cuales deberdn ser preservados en el tiempo; asi como otros mecanismos o procedimientos

que se creen en el futuro, de acuerdo con los avances de’ la tecnologia.

PARAGRAFO. El indice electrénico se deberd firmar digitalmente al cierre del expediente, sin
perjuicio a las garantias de seguridad de la informacion que deberdn adoptar las entidades
publicas durante la etapa de tramitacion.

ARTICULO 24°. Transferencias secundarias de los expedientes electronicos. Para la
transferencia de expedientes electronicos a los archivos generales del orden municipal,
distrital, departamental y al Archivo General de la Nacion, se deberdn atender las

disposiciones expedidas por el Archivo General de la Nacion sobre esta materia.

ARTICULO 25°. De la depuracidn o intervencion de expedientes electrénicos. En el caso de
expedientes electronicos se prohibe cualquier intervencion al expediente en cualquier etapa

de su tramitacion, asi como la seleccion o depuracion de documentos.

ARTICULO 26°. Preservacion a largo plazo del expediente electronico o digital: En la
preservacion de los expedientes electrdnicos se deberdn aplicar las directrices establecidas en
el articulo 29 del Decreto 2609 de 2012 y demds normas que sobre el particular expida el
Archivo General de la Nacion.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 27°. De las series documentales simples. Los documentos que conforman series
documentales simples podrdn, de acuerdo con sus caracteristicas, ser archivadas utilizando

entre otros los siguientes métodos:

1. Tomos, siguiendo las directrices que imparta el Archivo General de la Nacion.

2. Unidades de conservacion (carpetas).

3. Otros sistemas, aprobados por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el
Comité Interno de Archivo, segun sea el caso.



PARAGRAFO. En la organizacion de los archivos publicos NO se podrdn utilizar pastas AZ o de
argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica
de los documentos.

ARTICULO 28°. Expediente Virtual. Durante la etapa activa se podrdn gestionar
electronicamente los documentos de archivo simultdneamente en diferentes sistemas de
informacion, simulando un expediente electronico unico mediante mecanismos tecnoldgicos
de consulta y visualizacion, garantizando el vinculo archivistico entre los documentos del
mismo trdmite o actuacion, de forma que una vez cerrado se facilite su gestion archivistica
como una sola unidad documental.

PARAGRAFO. Una vez concluido el trdmite, los documentos de archivo se podrdn extraer de
sus ambientes nativos conformando expedientes electronicos que cumplan con los requisitos
sefialados en el presente Acuerdo.

ARTICULO 29°. De la reserva de documentos. De acuerdo con lo establecido en el articulo 36
de la Ley 1437 de 2011, con los documentos que por mandato de la constitucion o de la Ley
tengan el cardcter de reservado y obren dentro de un expediente, se hard un cuaderno o

expediente separado, el cual se conservard integrado al expediente principal.

ARTICULO 30°. De la consulta de expedientes. De acuerdo con lo establecido en el articulo 36
de la Ley 1437 de 2011, cualquier persona tendrd derecho a examinar los expedientes en el

estado en que se encuentren, salvo los documentos o cuadernos sujetos a reserva.

ARTICULO 31°. Vigencia y derogatoria. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.



CONCLUSION

El archivo nos ha sido fundamental en la evolucidn cultural, social, politica y cientifica de la humanidad.
- El archivo es la memoria de una empresa, entidad publica, privada o un pais representada en la
conservacién de los documentos. constituye un centro de consulta de la informacidn, disponible en
todo momento. - El archivo satisface las necesidades de informacidn eficaz a consultar por parte de la
ciudadania en general. - El archivo debe ser funcional y técnico; de facil manejo y consulta. - El archivo
recopila, conserva y difunde informacién registrada en el.
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INTRODUCCION

Hoy endiala archivistica permite que los documentos sean vistos de
manera facil y oportuna puesto que esta es la encargada de mantener los archivos
organizados en lugares adecuados con el fin de prestar un servicio preciso a usuarios
gue necesitan suministrar y acceder a la informacion dando la posibilidad a las personas
de conocer el contenido de los documentos y asi detectar testimonios documentales
gue confirmen las acciones administrativas, politicas, legislativas que construyen las
sociedades, instituciones y el hombre en general.

Con este trabajo buscamos mejorar los conocimientos relacionados con la archivistica
dando a conocer la importancia que tiene el archivo para cualquier tipo de trabajo ya
gue este es el que guarda documentos importantes que solo este medio maneja,
teniendo en cuenta los diferentes acuerdos que nos guian para comprender mas a fondo
lo relacionado con archivistica.



EVIDENCIA 1

Conceptualice los siguientes términos archivisticos aplicados en la organizacion de
archivos.

1.- ¢Que entiende por 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 institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

2.- Defina el concepto de Documento.

Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. El documento
es la impresion en algun tipo de papel de la explicacion o recopilacion de informacion
gue da fe publica de un suceso o confirma la realizacién de una accién. En un archivo
puede ir escrito cualquier cosa, desde un relato hasta la historia de un pasado que fue
contado. Un archivo basicamente sirve para preservar la idea de lo sucedido en el
tiempo, con el fin de ser revisado posteriormente y servir de referencia o parte de una
historia.

3.- Conceptualice sobre los tipos de documentos y presente un ejemplo de cada
uno de ellos.

Existe una gran variedad de documentos. Algunas son:
1) Segun su formato:
= Documentos iconograficos. Por ejemplo: fotos, planos, dibujos, mapas.

= Documentos textuales. Por ejemplo: libros, textos, monografias,
investigaciones, registros, diarios, ensayos.

= Documentos virtuales. Por ejemplo: textos, sonidos, videos o0 imagenes
disponibles en la web.

= Documentos audiovisuales. Por ejemplo: peliculas, videos, documentales.
= Documentos sonoros. Por ejemplo: grabaciones digitales, CD, discos.
2) Seguln su uso:

= Documentos publicos. Por ejemplo: pasaporte, DNI, licencia de conducir, titulo
profesional, titulo de propiedad, contrato laboral, servicios publicos, libreta de
matrimonio, acta de defuncion.

= Documentos privados. Por ejemplo: certificado de asistencia a un curso,
constancia de trabajo, autorizacion, apto médico.

4.- ;Que entiende por folio?

Folio: Es una hoja, foliar es la accion de enumerar las hojas (Folio, documento) y
foliacion es el acto de enumerar los folios por su cara recta (Primera cara),// Operacién
incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos
los folios de cada unidad documental.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.



Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

5.- Describael proceso de foliacién propuesto por el Archivo General de la Nacién-
AGN

La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B;
consignando nimeros ordinales de forma consecutiva en el vértice superior derecho de
cada hoja, en caso de ser necesaria la foliacion con esfero aludiendo razones de
seguridad u otro motivo, se acepta el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble;
sin embargo, hay que tener especial cuidado toda vez que este elemento dificulta
realizar alguna correccion a foliacion mal ejecutada.

- Foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes sino también
conceptos distintos. Foliar consiste en consignar nimeros en orden consecutivo en el
vértice superior de cada folio (hoja), a diferencia de paginar que seria consignar
nameros en cada una de las paginas o caras de la hoja.

- Se debe numerar de manera consecutiva los folios de la unidad de conservacion, es
decir, sin omitir, ni repetir nUmeros.

- No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos
de archivo que contienen texto por ambas caras (recto y vuelto), se registrara el nimero
correspondiente, en la cara recta del folio.

- Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio, en
el mismo sentido del texto del documento.

- La foliacion es tarea previa a cualquier proceso de empaste, descripcion o técnico de
reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

6.- ¢ Que entiende por expediente?

El expediente hace referencia al conjunto de documentos que conforma un
procedimiento, ya sea judicial, administrativo o policial. ... A la hora de iniciar un
procedimiento judicial, los expedientes reuniran todos los documentos aportados por las
partes en conflicto y las pruebas que se hayan practicado.

7.- Que clases de expedientes se identifican segun el Acuerdo No.002 de 2014-
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”

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

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos
analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no



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



CONCLUSION

A manera de conclusion podemos decir que la finalidad de este trabajo es aprender y
darnos a conocer cada una los conceptos que maneja la archivistica.
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ARCHIVO:

Proceso que involucra tiempo, lectura, escritura por parte del
personal encargado y tecnologia. Son areas donde se realiza la
custodia, y acceso de los documentos como el de Historias Clinicas
y los soportes de los servicios en el sector salud.

Teniendo en cuenta también que son un grupo de documentos,
organizados por su fecha, forma y soporte material, acumulados y
conservados por una persona o entidad publica o talvez privada,
respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion.

DOCUMENTO:

Es un soporte de una informacion que se registra continuamente
dentro del area de salud, como lo es la Historia clinica de los
pacientes que es un documento legal bajo custodia.

Documento de archivo: Registro de informacion producida
o recibida por una persona o entidad en razon a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo,



fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe
ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de
consulta posterior.

1. Documento electronico de archivo: Registro de
informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de
vida, producida, por una persona o entidad en razon a
sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, 6 valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento activo:
Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Ejemplo: facturas

Documento de apoyo:

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero
es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Ejemplo: Las facturas de los servicios de salud

Documento de archivo:
Registro de informacion producida o recibida por una la entidad
con sus actividades o funciones

Ejemplo: soportes como comprobantes de servicios de salud

Documento esencial:



Documento necesario para el funcionamiento que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de
las funciones y actividades, aun después de su desaparicion

Ejemplo: permisos de funcionamiento por parte del ministerio de
salud, secretarias de salud, etc

Documento electronico de archivo:

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en su
determinado formato; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Ejemplo: informes de las actividades realizadas por parte del
personal de salud, formatos y bases que se manejan de acuerdo a
los parametros indicados en cuanto a salud que sirven como
documento soporte.

Documento historico:

Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio historico.

Ejemplo: documentacion del terreno patrimonio de su ubicacion,
escrituras publicas, las actas, acuerdos en pro de la entidad, entre
otros,

Documento inactivo:
Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Ejemplo: documentos que son reemplazados por otros, como es el
caso de rutas de atencion a una mujer con sospecha de embarazo,
esta poco a poco se esta actualizando y se vuelve inactiva.



Documento misional:

Documento producido o recibido por una institucion en razon de su
objeto social. Ejemplo: documentos donde queda registrado
por escrito las brigadas de salud hacia ciertos lugares, con fechas,
horas, servicios que se prestaran.

Documento original:

Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Ejemplo: documentos como los que son autenticados en una
notaria que deben tener mayor proteccion y privacidad

Documento publico:
Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Ejemplo: certificado de funcionamiento publico como lo puede
haber en una EPS

FOLIO:

Es la enumeracion que se hace a cada hoja de cada carpeta del
archivo, que lo identifica y diferencia de los documentos similares.
Generalmente aparece en la parte superior de una hoja de un
documento

Folio: la documentacion debe estar previamente clasificada,
ordenada, el 1 corresponde al primer folio del documento que dio
inicio al tramite, correspondiente a la fecha mas antigua, debe ya
estar depurada, se debe foliar todas y cada una de las unidades
documentales de una serie



Materiales: Hoja, lapiz tipo B 0 AB, si se solicitan boligrafo debe ser
de tinta color negro. No se debe foliar con |apiz color rojo porque lo
mas probable es que no sea capturada por maquinas reprograficas.

Procedimiento:

Se hara de manera consecutiva solamente en nUmeros, en la
Primera cara del folio en la esquina derecha del borde superior, el
mismo sentido del texto del documento la que se enumerad e
manera legible, en un espacio en blanco, sin tachones ni borrones.

En caso de planos, mapas, dibujos, etc. se continuara con el folio
correspondiente, aun cuando sea plegable, y en |a parte de notas
se dejara las observaciones necesarias, todo anexo que se
encuentre sera foliado, si se encuentran documentos pequenos
dentro de una hoja se debera foliar la hoja y anotar la observacion
en el cuadro de notas, al igual que si se encuentran fotografias que
también deben ser foliadas.

En cuanto a radiografias, negativos, CD’s que se encuentren en las
carpetas deberan foliarse a los sobres y si estan sin sobre debera
hacerlo para asi ser foliado. En caso de unidades de conservacion
como tomos, libros de contabilidad ya foliados o paginados esto
puede ser aceptado, pero debe ser revisado que no haya un
numero repetido.

No se deben foliar documentos en materiales distintos al papel, ni
hojas totalmente en blanco.



EXPEDIENTE:

Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una
instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.
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 siy que se conservan manteniendo la integridad
y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucion definitiva.

1. Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un
expediente fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente
impresos, son convertidos a formato electrénico por personal
capacitado.

2. Expediente electrénico 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.

3. Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente
por documentos analogos y electronicos, que a pesar de estar
separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion.

4. 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 electrdnico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean
unificados mediante procedimiento tecnologicos seguros.
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INTRODUCCION

Con este trabajo se pretende tener un poco mas de conocimiento acerca de la
organizacion de documentos, donde se daran a conocer términos que seran de
gran ayuda y utilidad para el diario vivir. Se dara a conocer la importancia de los
archivos y la finalidad que cumple cada uno de estos.

Esta area nos permite reconocer la importancia de la organizacion de los archivos
de una empresa, como los son documentos no importa si son de entidades publicas
0 privadas, en esta parte del taller definiremos las pautas a seguir para archivar,
también se mencionaran temas tales como: ¢qué es archivo?, documento y tipos
de documentos, como se hace dentro de una organizacién que pertenezca al
estado, u a terceros, que ambas requieren de un lugar o espacio para el
almacenamiento de informacion vital para el funcionamiento de la misma, y cabe
resaltar que cualquier persona no es la encargada de hacerlo, debe tener los
conocimientos y los criterios para organizar archivos.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Conocer la importancia que tiene la organizacion de los documentos

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

X/
L X4
X/
L X4

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Identificar los términos que tiene un documento

« Dar a entender la importancia de los documentos en el diario vivir

% Asegurar una perfecta conservacion de los documentos.

% Aprender a clasificar los diferentes archivos

¢ Adquirir los conocimientos para coordinar y controlar las actividades
especificas que afecten a la creacion, la recepcion, la ubicacion, el acceso y
la preservacion de los documentos.



ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

1. ¢Que entiendes por 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 gestidn, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura

2. Defina el concepto de documento

Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel,
cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional.
Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a
una fuente archivistica, arqueoldgica, audiovisual, entre otras.

Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

3. Conceptualice sobre los tipos de documentos y presente un ejemplo de
cada uno de ellos
v' Documento activo:

Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Ejemplo: las Facturas de mes ya que son documentos que se esta trabajando
frecuentemente

v' Documento de apoyo:
Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
gue no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Ejemplo: Decretos, resoluciones


https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Papel
https://es.wikipedia.org/wiki/Lengua_natural

v" Documento de archivo:

Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones.

Ejemplo: registro de matrimonio, documentos de compraventa

v' Documento esencial:
Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Ejemplo: los terremotos, huracanes

v' Documento electrénico de archivo:
Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electronicos, 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.

Ejemplo: Documentos en PDF enviados por un medio electrénico

v' Documento facilitativo:
Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en
todas las entidades.

Ejemplo: Planillas, oficios.

v" Documento histérico:
Documento unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Ejemplo: Constituciones, leyes.



v' Documento inactivo:
Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Ejemplo: memorandos, actas

v' Documento misional:
Documento producido o recibido por una institucion en razon de su objeto social.
Ejemplo: los objetivos con los cuales se crea una empresa.

v' Documento original:
Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Ejemplo: registro civil, cedula

v' Documento publico:
Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con

su intervencion.
Ejemplo: Escrituras

v' Documento semiactivo:
Documento de uso ocasional con valores primarios.

Ejemplo: facturas o tramites que se hacen meses anteriores que son poco
utilizados

1) Segun su formato:
Documentos iconogréficos. Por ejemplo: fotos, planos, dibujos, mapas.

Documentos textuales. Por ejemplo: libros, textos, monografias, investigaciones,
registros, diarios, ensayos.

Documentos virtuales. Por ejemplo: textos, sonidos, videos o0 imagenes
disponibles en la web.

Documentos audiovisuales. Por ejemplo: peliculas, videos, documentales.

Documentos sonoros. Por ejemplo: grabaciones digitales, CD, discos.



2) Segun su uso:

Documentos publicos. Por ejemplo: pasaporte, DNI, licencia de conducir, titulo
profesional, titulo de propiedad, contrato laboral, servicios publicos, libreta de
matrimonio, acta de defuncion.

Documentos privados. Por ejemplo: certificado de asistencia a un curso,
constancia de trabajo, autorizacién, concepto medico.

4. Que entiende por folio?

Folio es aquel que designa a cada una de las hojas que integran un libro,
cuaderno o carpeta

Cada documento tiene un numero que lo identifica y diferencia de los
documentos similares. Esta numeracion individual recibe el nombre de folio.

Folio es un sustantivo de género masculino, que designa a cada una de las hojas
que integran un libro, cuaderno o carpeta. Ejemplos: “Este libro consta de 200
folios” o “Los folios de mi cuaderno estan bastante escritos”. Los folios constan
de un recto o cara anterior y un verso o cara posterior

En algunos lugares se llaman folios a hojas trasparentes que se usan para cubrir
y proteger a las hojas de carpetas.

Foliar un libro, cuaderno o carpeta, es numerar sus hojas, con el objetivo de
mantener un orden, y evitar que se traspapelen o pierdan, o que si alguien las
arranca o retira, facilmente se identifique la falta: “En el expediente falta un folio
gue contiene evidencias importantes para la causa. Cotejen a quien se le ha
prestado el documento para identificar al autor de este hecho”. Estas hojas
numeradas o foliadas se denominan fojas.

5. Describa el proceso de foliacién propuesto por el Archivo General de la
Nacion- AGN

1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
nameros.

2. No se debe foliar utilizando nameros con el suplemento A, B, C, 0 bis.

3. Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta
del folio en el mismo sentido del texto del documento.
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4. Se debe escribir el nimero de manera legible, sin enmendaduras, sobre
un espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones
originales.

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio
irreversible al soporte papel.

6. En las unidades de conservacion empastadas no se deben foliar las pastas
ni las hojas-guarda en blanco.

7. Los planos, mapas, dibujos, etc. que se encuentren al interior de la unidad
documental tendran el nimero de folio consecutivo que les corresponde, aun
cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento
foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara
constancia, mediante un testigo, de su lugar de destino y en el testigo de
destino se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia
cruzada.

8. En los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.) que
se encuentren en cualquier unidad documental, se foliaran todas sus hojas
de manera continua, sin hacer diferencia entre el documento principal

9. cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos
a una hoja, esta se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el
area de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del
documento foliado:

Cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos
(para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante
libre de &cido)

10. las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta,
utilizando lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B, correspondiendo un
namero para cada una de ellas. En el area de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamafo, color, titulo, asunto, fecha y otros que se
consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas
a una hoja, a esta se le escribirda su respectivo numero de folio dejando
constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de
la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual q otras caracteristicas:
tamanfo, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si
se opta por separar este material se hara el correspondiente cruce de
referencia.

11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, deben colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacion al
sobre antes de almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia



8
en el area de notas del instrumento de control o de consulta el contenido del
sobre; cantidad, tamafo, color, tirulo, asunto, fecha y otros datos que se
consideren pertinentes.

12. En el caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia,
legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados
foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de
control sin necesidad de foliar a mano.

De todos modos, debe registrarse en el area de notas del instrumento de
control o de consulta, la cantidad de paginas que contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por
impresora, se dejara esta foliacion siempre cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de
una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.

14. Si existen errores en la foliacion, esta se anulara con una linea oblicua,
evitando tachones.

15. La foliacibn es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de
descripcion o proceso técnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacion).
16. La documentacién que ya se encuentra haciendo parte del acervo
documental en archivos histéricos, cuyos folios estén sueltos en blanco, se
retiraran. Si, por el contrario, se encuentran empastados o cosidos, deberan
foliarse y se dejara la anotacion respectiva en el area de notas del
instrumento de control o de consulta que tienen esta condicion. La foliacion
de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB o B.

17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cocidos o
empastados) que se encuentre en tomos o legajos, en archivos de gestion o
archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de notas del
instrumento de control de consulta.

18. No se debe foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando estos
cumplen una funcion de conservacién como: aislamiento de manifestacion
de deterioro biolégico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros o
para evitar migracion de tintas por contacto.

19. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel ( cassettes,
discos digitales, CDs, diskettes, videos, etc) pero si dejar constancia de su
existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el area denotas
del instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este material
se haré el correspondiente cruce de referencia.

¢, Qué entiende por 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
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Conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

7. .Que clases de expedientes se identifican segun el Acuerdo No.002 de
2014- “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creaciéon, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

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
electrénicos 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.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos
analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite
o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos
o de informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico,
pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados
mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.
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CONCLUSION

Toda la parte de archivo como son los documentos, expedientes, folios y demas son
fundamentales en cada una de las entidades pues a través de estas se lleva un
historial que cada persona que va ingresando puede conocer, a nivel personal
también son de gran importancia ya que conoceremos un poco mas acerca de
nosotros mismos y de la comunidad que lo rodea.

El archivo es la memoria de una empresa, representada en la conservacion de los
documentos.

Para realizar la organizacion de cualquier archivo (personal, empresarial, cultural,
histdrica) hay que tener en cuenta una cantidad de soportes en los que se encuentra
la informacion, pues dependiendo de estas caracteristicas se realizara la
organizacion y se podran realizar acciones necesarias para la conservacion de los
archivos
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
N CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
7AV TG — ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: TRAMITE DE DOCUMENTOS

1.- EJERCICIO EN CLASE

1.1.- Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios
para el aprendizaje.

Reconocer el contexto normativo y tedrico para el tramite, organizacion de documentos en
los archivos de gestién de acuerdo con los lineamientos archivisticos y los conceptos
matematicos utiles en la Gestion Documental.

Y dando continuidad con lo visto en clase conceptualice los siguientes términos a través
de la investigacion y consulta.

1.- Que entiende por Manual de Funciones? Y que utilidad representa para usted como
Asistente Admirativo?

2.- Que entiende por Manual de Procesos y Procedimientos? Y que utilidad representa
para usted como Asistente Admirativo?

3.- Que entiende por estructura organico -funcional y cual es su finalidad en la empresa?.
4.- Que entiende por proceso? que procesos administrativos conoce. Describalos.

5.- Que entiende por Politica institucional?.

Recuerde que estoy atenta a sus inquietudes!!!.

Lenny Kelly Hurtado

Instructora Gestion Documental
Centro Comercio y Servicios
Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co
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QUE ES Y PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE FUNCIONES ?

El manual de organizacién y funciones es un documento formal que las empresas elaboran
para plasmar parte de la forma de la organizaciéon que han adoptado, y que sirve como guia
para todo el personal. ... La participacién y compromiso de toda la organizacion,
especialmente de los lideres como promotores.

¢QUE ES Y PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ?

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel que
permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion.

Este manual debe estar escrito en un lenguaje sencillo, llano y légico. También debe
establecer estipulados aplicables para los trabajadores y ser flexible, por si en determinado
momento hay que modificarlo de acuerdo a nuevas politicas de la compafia.

Un punto importante es que esta guia debe ser leida por todo el personal de la empresa,
principalmente por aquellos que se reintegran a la institucidn y debe contener basicamente:
la misidn, vision, valores, politicas, estrategias, principios, objetivos, funciones y los
productos o servicios.

QUE ENTIENDE POR ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL Y CUAL ES SU
FINALIDAD EN LA EMPRESA ?

La estructura funcional es la forma de organizacion empresarial mas tradicional. Es una
estructura jerarquica donde cada empleado tiene un superior y los equipos son agrupados
por especialidades: ingenieria, marketing, produccion, ventas, etc.

Cuando una organizacion emplea una estructura funcional, la divisién del trabajo es
agrupada por las principales actividades o funciones a realizarse, como son las ventas, el
marketing, los recursos humanos, la contabilidad, etc.

Si bien esto facilita la eficiencia operativa de cada grupo, también puede conducir a la falta
de comunicacién entre los diversos grupos funcionales dentro de la organizacion,
haciéndola lenta, inflexible y burocratica.

Una organizacién funcional es mas adecuada para la produccién de bienes y servicios
estandarizados en gran volumen y a bajo costo. Por otro lado, las organizaciones
funcionales son susceptibles de desarrollar mejoras en eficiencia para la integracion vertical
de sus actividades, de tal modo que los productos puedan ser distribuidos y vendidos
rapidamente y a bajo costo.

Un proceso es un conjunto de actividades coordinadas que combinan e implementan
recursos y capacidades para producir un resultado, el cual crea valor, directa o
indirectamente, a un cliente externo o a un patrocinador.



Planificacion.
Organizacion.
Direccion.
Control.

PLANIFICACION : no sélo va a permitirnos alcanzar nuestros objetivos y estar preparados
para posibles contingencias en el futuro, sino que también sera necesaria para informar a
nuestros socios, accionistas, posibles inversores y fuentes de financiacion externa de
informacion muy util, como las expectativas del negocio (ventas, costos, ganancias y flujo
de caja).

ORGANIZACION : de la entidad consiste en coordinar todos esos activos y personas para
alcanzar los objetivos de la empresa

DIRECCION : llega el momento de poner en practica todo el planeamiento y organizacion
disefados en los puntos anteriores: es el momento de actuar y motivar a los colaboradores.

CONTROL : se hara sobre los tres pasos anteriores.

Las funciones y actividades de control deben estar asignadas a determinados responsables,
no se puede dejar a los propios interesados que controlen su propia actividad, deberan ser
supervisados por sus superiores jerarquicos directos.

QUE ENTIENDE POR POLITICA INSTITUCIONAL ?

es una decision escrita que se establece como una guia, para los miembros de una

organizacién, sobre los limites dentro de los cuales pueden operar en distintos asuntos. Es
decir, proporciona un marco de accion légico y consistente.
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1 - que es y para g me sirve el manual de funciones .

El manual de organizacion y funciones (MOF) es un documento formal que las empresas elaboran para
plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal.

El MOF contiene, esencialmente las estructura organizacional, cominmente llamada organigrama y la
descripcién de las funciones de todos los puestos en la empresa. Tambien se suelen incluir en la descripcién
de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluacion.

Hoy en dia, se hace mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo porque todas las
certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, entre otras), lo requieran, sino porque su uso interno y diario
minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc.

Como ven, la existencia del MOF en una organizacion es de vital importancia y por ello se debe cuidar el
proceso de su elaboracién.

¢, Qué se necesita para eleborar un MOF?

e La participacién y compromiso de toda la organizacion, especialmente de los lideres como
promotores.

e Que los lideres que toman las decisiones separen unas horas para las desiciones referentes a
estos temas.

e Formar un equipo técnico que lidere el proceso. Puede ser interno como externo.

e Que la organizacion tenga su plan estratégico vigente,pues sin esto no se podra realizar el MOF

e Que el equipo técnico use una metodologia para la elaboracion del cornograma y para que el plan
estratégico se refleje en las funciones.

e Hacer un plan de implantacion de este manual. especialmente con los cambios fuertes.

e Poner el manual a plena disponibilidad del personal. Por ejemplo, colgarlo en la intranet
institucional.



2 =Que es y para que sirve el manual de procesos Y procedimientos .

El manual de procesos, también conocido
como manual de procedimientos, es aquel que permite que una
empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos,
sanciones y todo aquello concerniente a la gestion de la
organizacion.

Ejemplo.

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven
mediante procesos y nace la necesidad de controlar cada proceso para
que este se desarrolle de una manera eficiente por lo que es importante
el control interno aplicado a manuales de procedimientos, los que al
mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a
una persona o actividad dentro de una organizacion. El presente
articulo es una recopilacién de informacién basados en el control
interno y los manuales de procedimiento como herramienta del mismo.
Estos van a dar una visidon general de la importancia de estas dos
herramientas, posibilitan el encuentro de la base tedérica del control
interno y los manuales de procedimiento. Se ofrece, ademas, una guia
de los eslabones que tiene un manual éptimo y cdmo se compactan
estas dos teorias, al ser el control interno base fundamental para
desarrollar un manual de procedimientos en una entidad.



3 = que entiende por estructura organico funcional

Y cual es la finalidad en la empresa

La estructura organica y funcional es un instrumento de gestién
que ayuda a definir con claridad las funciones de las diferentes
unidades administrativas de una organizacion. Apoya al
cumplimiento del Plan Estratégico; y, facilita la coordinacion
institucional.

En una organizacion funcional, el equipo de proyecto generalmente esta formado
por personas del mismo departamento. ... Por ejemplo, digamos que un gran
proyecto necesita recursos de los departamentos de Finanzas, Compras,
Informatica y Manufactura. En una organizacién funcional, el equipo de proyecto
generalmente esta formado por personas del mismo departamento. ... Por ejemplo,
digamos que un gran proyecto necesita recursos de los departamentos de Finanzas,
Compras, Informatica y Manufactura.

Dotar a la empresa clientes De un instrumento administrativo que
determina la forma De organizacion de la institucion para el
cumplimiento de su misién, visién de futuro y objetivos estratégicos
Estableciendo la estructura organica basica la misidon De cada una de
las unidades administrativas sus relaciones de dependencia
Supervision y coordinacién asi como el detalle de las principales
funciones de las unidades

El producto estd conformado por los siguientes elementos..

Organigrama estructural que permite contar con una presentacion grafica de las diferentes
Unidades administrativas y su relacion



4 = procesos administrativos

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

El proceso administrativo se define como una serie de acciones y actividades que
adoptan las organizaciones para mejorar el uso y la distribucion de los recursos
técnicos, humanos y materiales. Este proceso tiene como fin que una organizacién
emplee de la mejor manera sus recursos para lograr sus objetivos

Un objetivo administrativo es la meta que se persigue, que prescribe un ambito
definido y sugiere la direccién a los esfuerzos de planeacidn de un gerente.

Henri Fayol, fue el creador del proceso administrativo. De él emanan las 4
etapas de las que se que compone el proceso administrativo:

e Planificar.

e Organizar.

e Dirigir.

e Controlar.

e El proceso administrativo en un flujo continuo e interrelacionado de las actividades
que se desarrollan dentro de una organizacion, que son de vital importancia para la
toma de decisiones y estan orientados al logro del objetivo comun y aprovechar los
recursos humanos, técnicos, materiales, etc

o El proceso administrativo se define como una serie de acciones y actividades que
adoptan las organizaciones para mejorar el uso y la distribucién de los recursos
técnicos, humanos y materiales. Este proceso tiene como fin que una organizacién
emplee de la mejor manera sus recursos para lograr sus objetivos propuestos.

e La administracién puede verse también como un proceso. Segun Don Henry Fayol,
dicho proceso esta compuesto por funciones bdsicas: Planificacién, organizacion,
direccidn, coordinacion, control. Planificacion: procedimiento para establecer
objetivos y un curso de accién adecuado para lograrlos.



5 = que entiende por politica institucional

Una politica institucional es una decision escrita que se
establece como una guia, para los miembros de una
organizacion, sobre los limites dentro de los cuales pueden
operar en distintos asuntos. Es decir, proporciona un marco de

accion légico y consistente.

Una politica institucional es una decision escrita que, se constituye en una especie
de guia 0 marco de accion l6gico y consistente para definirle a los miembros de la
organizacion, los limites dentro de los cuales pueden operar ante una determinada
situacion.

La Politica de Investigacion, Creacion Artisti- ca y Cultural es el marco general en el
que se desarrollan las estra- tegias que permiten a la Institucion articularse con las
organizacio- nes locales, nacionales e internacionales, asi como, la interaccion con
la sociedad para el desarrollo de la investigacion.

La politica institucional es la que se hace desde las diversas instituciones con
capacidad de decisién como son los equipos de gobierno de los
ayuntamientos, los gobiernos regionales y el gobierno de la nacion, cuya
finalidad es conseguir el bienestar de los ciudadanos y crear las condiciones
Optimas para que la dignidad humana quede preservada, protegida y
desarrollada. Evidentemente, hay que afadir a la oposicion que aungue no
tenga capacidad de decision, juegan un papel importantisimo y, sin duda
alguna forman parte de esta politica institucional.






ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -FICHA 2206993
Nombre: lucero meneses
EJERCICIO EN CLASE

DANDO CONTINUIDAD A SU FORMACION EN LA COMPETENCIA DE TRAMITE DE DOCUMENTOS
CONCEPTUALIZAR SOBRE

1,-QUE ES Y PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE FUNCIONES

El manual de organizacién y funciones (mof) es un documento formal que las empresas elaboran
para plasmar parte de la forma de la organizacién que han adoptado, y que sirve como guia para
todo el personal

Es un documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe y establece la
funcidn basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad dependencia y coordinacion,
asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabjo

2,-QUE ES Y PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENYOS

El manual de procedimientos: es un documento del sistema de control interno, en el cual se
crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o

3,-QUE ENTIENDE POR ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL Y CUAL ES SU FINALIDAD EN LA
EMPRESA?

Es un instrumento de gestién que ayuda a definir con claridad las funciones de las diferentes
unidades administrativas de una organizacién. Apoya al cumplimiento del plan estratégico; vy, la
facilita la coordinacién institucional

4,-QUE ENTIENDE POR PROCESO? QUE PROCESO ADMINISTRATIVO USTED CONOCE
DESCRIBALOS.

el proceso administrativo es un conjuntos de etapas cuya finalidad es conseguir los objetivos de
una empresa u organizacion de la forma mas eficiente posible

etapas:
*planificar

*organizar



*dirigir
*controlar
5,-QUE ENTIENDE POR POLITICA INSTITUCIONAL

Es una decisidn escrita que, se constituye en una especie de guia 0 marco de accién ldgico y
consistente para definirle a los miembros de la organizacidn, los limites dentro de los cuales
pueden operar ante una determinada situacién



ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - FICHA 2206993.

COMPETENCIA: TRAMITE DE DOCUMENTOS

APRENDIZ: PAOLA ANDREA SARRIA BOLANOS

1.- QUE ESY PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE FUNCIONES?
Rta:

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de
gestion de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales
de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como
los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el
desempeiio de estos. Es, igualmente, insumo importante para la ejecucién de los procesos
de planeacidn, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las
organizaciones publicas.

2.- QUE ES Y PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS?.
Rta:

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel que
permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestidn de la organizacién.

Este manual debe estar escrito en un lenguaje sencillo, llano y légico. También debe
establecer estipulados aplicables para los trabajadores y ser flexible, por si en determinado
momento hay que modificarlo de acuerdo a nuevas politicas de la compania.

Un punto importante es que esta guia debe ser leida por todo el personal de la empresa,
principalmente por aquellos que se reintegran a la institucion y debe contener basicamente:
la misidn, vision, valores, politicas, estrategias, principios, objetivos, funciones y los
productos o servicios.

Entre sus principales funciones podemos citar:

-El establecimiento de objetivos.

-La definicidn de politicas, guias, procedimientos y normas.

-La evaluacion del sistema de organizacion.

-Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.



-Las normas de proteccion y utilizacién de recursos.

-La aplicacidon de un sistema de méritos y sanciones para la administracién de personal.
-La generacidn de recomendaciones.

-La creacidn de sistemas de informacion eficaces.

-El establecimiento de procedimientos y normas.

-La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestidn.

-El establecimiento de programas de induccidn y capacitacién de personal.

-La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

Una empresa que no cuente con un manual de procesos, corre el riesgo de:

-Que se confundan las responsabilidades.

-Que no hayan reglas.

-Que no haya un control eficaz de las actividades.

-Que no haya un procedimiento establecido.

Por tanto, es importante que llegado el momento adecuado consideres y te permitas contar
con tu propio manual de procedimientos en tu empresa. Es una herramienta muy util y
correctamente utilizada facilitara el crecimiento eficiente de tu compaiiia.

3.-QUE ENTIENDE POR ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL Y CUAL ES SU FINALIDAD EN
LAEMPRESA?.

Rta:

La estructura funcional es la forma de organizacion empresarial mas tradicional. Es una
estructura jerarquica donde cada empleado tiene un superior y los equipos son agrupados
por especialidades: ingenieria, marketing, produccidn, ventas, etc.

Su finalidad es definir con claridad las funciones de las diferentes unidades administrativas
de una organizacion.

4.- QUE ENTIENDE POR PROCESO? QUE PROCESOS ADMINISTRATIVOS USTED CONOCE.
DESCRIBALOS.

Rta:

Un proceso es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detrds de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto. En una
organizacién, la suma de muchos procesos tendra como resultado la entrega de un
producto o servicio al cliente; tiene dos fases mecanica y dindmica.

Planeacion La planeacién o planificacidon, en el contexto del proceso administrativo,
consiste en saber qué se va a hacer por anticipado, cual va a ser la direccién que se va a
tomar para alcanzar los objetivos de la manera mas eficiente. {Qué se desea conseguir
(objetivos)? ¢Qué se va a hacer para alcanzarlo? {Quién y cuando lo va a hacer? ¢Cédmo lo
va a hacer (recursos)? La planeacion trata de crear un futuro deseado.

Organizacidn que permite una utilizacién equilibrada de los recursos cuyo fin es establecer
una relacién entre el trabajo y el personal que lo debe ejecutar. Es un proceso en si mismo


https://www.gestiopolis.com/planeacion-empresarial-principios-proposito-importancia-y-errores-a-evitar/

(dentro del proceso administrativo) en donde se determina qué es lo que debe hacerse para
lograr una finalidad establecida o planeada, dividiendo y coordinando las actividades y
suministrando los recursos.

Direccidn la funcion que trata, a través de la influencia interpersonal, de lograr que todos
los involucrados en la organizacidon contribuyan al logro de sus objetivos. Se ejerce a través
de tres subsunciones: el liderazgo, la motivacién y la comunicacién.

Control

Es la funcidn que efectia la medicidn de los resultados obtenidos comparandolos con los
esperados (planeados) con el fin de buscar la mejora continua.

Integracion

Integrar, con qué y quiénes se va a hacer, consiste en seleccionar y obtener los recursos
financieros, materiales, técnicos y humanos considerados como necesarios para el
adecuado funcionamiento de un organismo social., la integracion agrupa la comunicaciény
la reunidn armdnica de los elementos humanos y materiales, seleccién entrenamiento y
compensacion del personal.

Prevision

Prever, qué se puede hacer, consiste en el diagndstico de la informacién y los datos
disponibles, de tal manera que se haga posible la anticipacidn o construccion del contexto
en el que la organizacidn se encontrara.

5.- QUE ENTIENDE POR POLITICA INSTITUCIONAL?.
Rta:
Es un decision escrita que, se constituye en una especie de guia o marco de accidn ldgicoy

consistente para definirle a los miembros de la organizacidn, los limites dentro de los cuales
pueden operar ante determinada situacion.
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1)

2)

3)

4)

Que es y para que me sirve el manual de funciones?

Es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de
la organizacion que han y que sirve como guia para todo el personal.
Contiene esencialmente las estructuras organizacional, comunmente Ilamado
organigrama y la descripcion de las funciones de todos los puestos en la empresa y la
descripcién de cada puesto del perfil y los indicadores de evaluacidn.

Qué es y para que me sirve el manual de procesos y procedimientos?

Es un documento del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacidon detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una
organizacion.

qué entiende por estructura organica funcional y cual es su finalidad en la empresa?

Es un instrumento de gestion que ayuda a definir con claridad las funciones de las
diferentes unidades administrativas de una organizacion. Apoya al cumplimiento del
plan estratégico y facilita la coordinacién institucional.

La finalidad de una estructura organico funcional de una empresa es establecer un
sistema de papeles que han desarrollado los miembros de una entidad para trabajar
juntos de forma 6ptima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.

Esta nace con la necesidad de contar con especialistas en los distintos niveles
jerdrquicos, es decir que aquella en la que cada empleado tiene un superior y los equipos
son agrupados por especialidades como por ejemplo disefio grafico, marketing,
desarrollo web, produccién, ventas, etc.

Qué entiende por proceso? Qué proceso administrativo usted conoce describalo.

Proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacién de un
numero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo
previamente identificado.

El proceso administrativo es un conjunto de etapas (planificacion, organizacion,
direccion y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u
organizacidn de forma mas eficiente posible.

Uno de los procesos administrativos que conoci es el de la empresa colombina de
Santander de Quilichao.



5)

*Planificacion. Esta empresa estd enfocada en realizar galletas de distintas formas,
gustos y colores que es ideal para el consumo de muchas personas, las que instalaciones
de esta empresa son muy grandes y con mas de 1300 empleados capacitados que
cuentan con lo estandarte calidad y el registro Invima.

*Qrganizacidn. Hay una organizacion encargada de adquirir las maquinarias y la materia
prima para la fabricacion de las galletas donde esta listo el personal calificado y
adecuado que rectificar a la distribucion de productos.

*Ejecucion. Los ejecutivos afinador la fabricacién de la calle taza quienes tendran plazo
de 2 dias para fabricar 6000 cajas de galletas. Los ejecutivos venderan las galletas a todas
las distribuidoras de todo el pais nacional e internacional.

*Control. Los ejecutivos correspondientes informaran al gerente de los progresos de la
empresa y también de variaciones o cambios que se presenten o correcciones
correspondientes a la planificacidn y otra de las fases a seguir.

Qué entiende por politica institucional?

Es una decision escrita que se constituye en una especie de guia o marco de accion légico
y consiste para definir a los miembros de la organizacion los limites dentro de los cuales
pueden operar ante una determinada situacién, es decir proporciona un marco de
accion ldgico y consistente.
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¢QUE ES Y PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE FUNCIONES?

El objetivo principal del Manual de funciones es brindar la base sobre la cual se
podran disefiar las politicas de recursos humanos de la organizacion. En su gran mayoria
todas las actividades de recursos humanos se basan en la informacion que proporciona

el manual de puestos.

¢QUE ES Y PARA QUE ME SIRVE EL MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS?

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y
nace la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera
eficiente por lo que es importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos,
los que al mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o
actividad dentro de una organizacion. El presente articulo es una recopilacion de
informacion basados en el control interno y los manuales de procedimiento como
herramienta del mismo. Estos van a dar una vision general de la importancia de estas dos
herramientas, posibilitan el encuentro de la base tedrica del control interno y los manuales
de procedimiento. Se ofrece, ademas, una guia de los eslabones que tiene un manual éptimo
y cdmo se compactan estas dos teorias, al ser el control interno base fundamental para

desarrollar un manual de procedimientos en una entidad.



¢QUE ENTIENDE POR ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL Y

CUAL ES SU FINALIDAD EN LA EMPRESA?

La estructura organica y funcional es un instrumento de gestioén que ayuda a
definir con claridad las funciones de las diferentes unidades administrativas de una
organizacion. Apoya al cumplimiento del Plan Estratégico; y, facilita la coordinacion

institucional.

¢QUE ENTIENDE POR PROCESO? QUE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS USTED CONOCE. DESCRIBALOS?
El proceso administrativo es un conjunto de etapas (planificacion, organizacion,

direccion y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u
organizacion de la forma mas eficiente posible. ... EI proceso administrativo es continuo.

¢QUE ENTIENDE POR POLITICA INSTITUCIONAL?

Una politica institucional es una decision escrita que se establece como una guia,
para los miembros de una organizacidn, sobre los limites dentro de los cuales pueden

operar en distintos asuntos. Es decir, proporciona un marco de accién l6gico y consistente



Yuri Alexandra Gomez .
1.que esy para que me sirve el manual de funciones?

R/ es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la organizacion que
han adoptado y que sirve para guia de todo el personal. La participacion y compromiso. De toda la
organizacidn especialmente de los lideres como promotores.

El objetivo principal del manual de funciones es brindar la base sobre la cual se podran disefiar las
politicas. De recursos humanos de la organizacién en su gran mayoria los recursos humanos. Se
basan en la informacién que proporcionan el manual de puestos.

2. Que es y para que me sirve el manual de procesos y procedimientos?

R/ es un documento del sistema de control interno el cual el cual se crea para obtener una
informacidn detallada ordenada y sistematica e integral que contiene todas las instrucciones
responsabilidades. E informacidn sobre las politicas funciones sistemas y procedimientos de. Las
distintas operaciones.

3.que entiende por estructurada orgdnico-funcional y cual es su finalidad en la empresa?

R/ es la forma de organizacidon empresarial mas tradicional es estructura jerarquica donde cada
empleado tiene un superior Y los equipo don agrupados por sus. Especialidades

Es un documento de gestién que ayuda a definir con claridad las funciones de las diferentes
unidades administrativas.

4.que entiende por procesos? Que tipos de procesos administrativos usted conoce describalos?

R/un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de un
numero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetico
previamente identificado.

Ejemplos de procesos.

-planear.

-organizar

-direccion

-control

5. Que entiende por politica institucional?

R/ es una decision escrita que se establece como una guia para los miembros de la organizacion
sobre los limites detro de los cuales pueden operar en distintos asuntos. Es decir proporciona un
marco de accidn légico y consistentes.

La politica institucional es la que se hace desde las diversas instituciones con capacidad de decisidn
como son los equipos de gobierno de los ayuntamientos los gobiernos regionales y el gobierno de
la nacién cuya finalidad es y cuya finalidad es conseguir el bienestar de los ciudadanos y crear las
condiciones optimas para que la dignidad humana quede o reservada protegida y desarrollada.
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TALLER No. 2 — ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO

Apreciado Aprendiz.

La importancia del buen servicio de informacion debe llevar a la implementacion de
protocolos y normativa que permitan aplicar los principios de transparencia, facilidad,
celeridad, eficacia, y calidad en todos los procesos de organizacion.

Con base en la tematica expuesta en clase, desarrolle la siguiente actividad de transferencia
de conocimientos sobre los Procesos de Consulta y préstamo de la Informacién que ofrecen
las diferentes empresas con el fin de optimizar el servicio de la informacién con calidad.

Instrucciones:
1.- Trabajo lo debe realizar en grupo de tres.

2.- Debe presentarse mediante el uso y aplicacién de las herramientas tecnoldgicas
existentes y sus diversos recursos, por mencionar algunos: ISSUU, Prezzi, etc.

3.- Se debe socializar y sustentar en formacién el dia 17 de abril de 2021.
Actividad 1

e Enequipos de trabajo elabore un manual donde se indique los procedimientos para
atender (PQRS) Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, en las unidades de
informacién documental.

e Elaborar un instrumento para el préstamo de documentos para la empresa disefio
el manual de Consulta y préstamo de documentos.

e Elabora planillas para el control de préstamo y consulta de informacién teniendo en
cuenta protocolos.

e Elabore un Nomograma para la consulta, prestamos de documentos y proteccion de
datos.

Exitos en el desarrollo de su trabajo!

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co
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https://issuu.com/jennifer.mina/docs/manual manejo de peticiones quejas reclamos



https://issuu.com/jennifer.mina/docs/manual_manejo_de_peticiones__quejas__reclamos

https://prezi.com/p/iiplnmhmiwge/?present=1&webgl=0
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Objetivo General:

Estandarizar la atencién del usuario a través de la definicion de parGmetros y lineamientos para
atender, gestionar y dar tramite de manera oportuna a las peticiones, quejas y reclamos, sugerencias o
felicitaciones que realiza la ciudadania en general.

Objetivos Especificos:

¢ Tener claridad de cada una de las situaciones que se pueden presentar con los clientes
+¢» Definir los mecanismos para la atencién al usuario y recepcion de solicitudes

¢ Estandarizar los tiempos de respuestas a las PORS

+»» Exponer una posible solucién a dicha situacién

@SENAcomunica



Inicia con la recepcion de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias,
sugerencias o felicitaciones presentados a través de los diferentes canales
de atencion dispuestos por la entidad para tal fin, hasta la notificacion de

la respuesta al peticionario.



DEFINICIONES

* Deberes:

*
L X4

Conocer los requisitos de tramites y servicios solicitados

Sugerir mejoras al servicio y dar a conocer las fallas que detecte

Velar por la privacidad y la seguridad de uso de su identificacion

Solicitar en forma oportuna y respetuosa los documentos y servicios requeridos
Respetar al servidor que le atiende

Respetar el turno asignado

K/
’0

D)

3

%

K/
’0

D)

%

%

K/
0'0

«  Derechos:

Toda persona tiene derecho a presentar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias PQRSD
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resoluciéon
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Peticion: Mediante la cual una persona por motivos de interés general o particular solicita la
intervencion de la entidad para la solucién de una situacion, la prestacion de un servicio, la informacion
o requerimiento de copia de documentos, entre otros.

Queja: Manifestacién de una persona, a través de la cual expresa inconformidad con el actuar de un
funcionario de la entidad.

Reclamo: es el derecho que tiene toda persona de exigir , reivindicar o demandar una solucién ya sea
por motivo general o particular, referente a la presatacion indebida de un servicio o a la falta de
atenciéon de una solicitud

Sugerencia: es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto esta
relacionado con la prestacion-de un servicio o el cumplimiento de una funcién publica.



®
SENA ATENCION AL USUARIO
IN

Es deber de todas las entidades brindar atencién integral al
usuario y ésta, debe entenderse como un proceso integral
en el que es requisito fundamental adoptar
procedimientos, mecanismos, medios, instrumentos y

canales para que esa atencidon cumpla con los principios de o
objetividad y buen trato. En tal sentido se debe
implementar y desarrollar pardmetros para el buen

funcionamiento de este proceso.

| f Yy O www.sena.edu.co
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OFICINAS DE ATENCION AL USUARIO N

Atencién focalizada, agil, oportuna, eficaz, eficiente y sensible a las necesidades de los usuarios.

Dar un trato humanizado, con observancia del respeto, la cordialidad, la orientacién y comunicacion
permanente. Brindar atencién preferencial, al adulto mayor, a los nifios, nifias, a las personas en condicion
de discapacidad, a las mujeres gestantes y en general demas personas que, debido a sus condiciones
particulares.

Capacitar por lo menos una vez al afio a aquellos funcionarios encargados y responsables de la atencién a
los usuarios sobre el tema de trato digno, derechos y deberes de los usuarios y garantizar que ningdn
trabajador ingresa al servicio de atencién al usuario sin la debida capacitaciéon e idoneidad.



EJEMPLO, OFICINAS ATENCION AL USUARIO N

DIRECCION | HORARIOS DE
. SEDE Y ATENCION
DEPARTAMENTO/MUNICIPIO | TELEFONO CORREO ELECTRONICO ST
S

De lunes a

viernes
Cauca/ Popayan 8333033  atencidnalciudadano@popayan.gov.co.  Edificio el

Cam, Cra 8AM-12 M

6ta #4-21
2Pm-5PM




ENCUESTAS DE SATISFACION AL
USUARIO

Las encuestas de satisfaccion se realizan de
manera peridédica con el propésito de buscar,
detectar y resolver situaciones que puedan
afectar la prestaciéon y monitorear la
experiencia en el servicio. La entidad cuenta
con un mecanismo de recopilacion de la
percepcion de los usuarios sobre los servicios
prestados.

ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS - PQRS

Los profesionales de Atencion al Usuario son
los encargados de atender a los usuarios que
requieran manifestar sus peticiones y
requerimientos; para ello, se identifica durante
la atencion la necesidad expuesta por el
usuario con el fin de direccionar
adecuadamente la respuesta que se brindarag,
buscando la soluciéon de la misma.

"

L.



N

Toda POR debera ser respondida de fondo al usuario dentro de los términos que corresponda segiin la clase de peticion,
por el medio que el usuario indique, sin perjuicio que pueda obtener informacion sobre el estado de la misma por
cualquiera de los canales de comunicacién de la entidad (telefénico, web, personalizado, y los demas que disponga la
entidad). En los casos en que el usuario no indique el medio para recibir la respuesta ésta se le enviard a la direccion de
correo electrénico que tenga registrado, en caso de que no cuente con este, a la direccién fisica de su residencia, dejando
evidencia de la actuacion

Previa a la recepcién de la solicitud el profesional de atencién al usuario debe:

¢ Si el usuario sélo requiere informacion, ésta se ofrece de manera inmediata.

R/

% Si el usuario desea informar una queja verbal se indaga la mayor cantidad de datos posibles con el fin de brindar la
correspondiente solucién.

+* Si el usuario requiere una intermediacion se realiza el tramite con el drea encargada y se brinda la solucién
respectiva.

+* En caso de que no se pueda dar solucién inmediata a la peticién, se tomardn los datos del usuario y se realizara la
gestion correspondiente; una vez se cuente con la informacién o solucién, se entabla comunicacién con el usuario para
informarle y solucionarle.



El usuario que ha tenido alguna dificultad durante la prestacion del servicio y desea manifestarlo de forma escrita a

través de queja, o que requiere la radicacion de derecho de peticion, peticion escrita o reembolso, podrd hacerlo a

través de la linea de los profesionales de Atencién al Usuario quienes son los encargados de hacer la recepcion,

radicacién e ingreso al aplicativo establecido para tal proceso.

* Cada Sede cuenta con un Formato de atencién de quejas el cual debe ser diligenciado por el usuario, fomiliar o
acudiente que manifiesta la inconformidad.

* Este formato debe diligenciarse con letra clara y legible, su contenido debe ser concreto y preciso.
* Para la utilizaciéon de este medio se debe tener en cuenta los siguientes criterios:

* Registro de la informacién, identificacion, direccién y teléfono en forma clara, (puede ser el formato descrito en el
punto anterior o una carta elaborada por el usuario).

* Se deben anexar los soportes que respalden la inconformidad.

* Entregar al usuario soporte o constancia del radicado.

@SENAcomunica



CLASIFICACION DE LAS P.OR.S

La Oficina de Atencién al Usuario dispuesta en cada sede realiza la recepcion las quejas y/o sugerencias y
las clasifican para determinar cudles de ellas deben ser gestionadas por una instancia diferente.

Los criterios para la clasificacion de las quejas y reclamos De acuerdo con la inmediatez de respuesta son:
* Urgente: Tramite inmediato PORS por servicios o situaciones que pongan en riesgo la vida

»  Prioritaria: La respuesta se tramite en 5 dias habiles (Cuyo atributo de calidad afectado sea acceso y
oportunidad).

. No prioritaria: La respuesta se tramita en un plazo no mayor a quince dias calendario (Todas las
PORS que no son urgentes ni prioritarias



De acuerdo con el atributo de calidad afectado:

¢ El sistema garantiza de igual forma, la identificacién del atributo de la Calidad
comprometido asi:

-Accesibilidad
- Oportunidad
- Satisfaccion
-Seguridad

- Continuidad



Q
SENA CLASIFICACION DE LAS P.O.RS

N

Cuadro tiempos de respuestas P.Q.R.S

CLASIFICACION PQR TIEMPO DE RESPUESTA

No prioritaria 15 dias

© f v o

www.sena.edu.co
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GESTION DE SOLICITUDES Y P.O.R.S

Para el tramite de la solicitud de Atencién al Usuario debe:

>
>

Clasificar segan el area afectada se define la prioridad.
Definir la instancia competente para el tramite de la peticién, queja o reclamo.

Indicar al lider o responsable del servicio para consultar las respuestas o soluciones pendientes sobre las peticiones,
quejas o reclamos radicados en el aplicativo disponible.

Confirmar el trdmite y la respuesta frente a la solicitud del usuario “Siempre velar por que la respuesta responda a
la necesidad y tiempo del usuario”

Verificar la pertinencia de las indicaciones presentadas por el responsable, para dar respuesta definitiva al
peticionario y cerrar el caso.



>

>

GESTION DE SOLICITUDES Y P.Q.R.S

La respuesta debe ir acompanada de copia de los documentos que, de acuerdo con las
circunstancias, se estimen apropiados para respaldar las afirmaciones o conclusiones de la queja.

Si la respuesta no resuelve de fondo los motivos de la queja, reclamo o peticiéon del usuario,
solicitar al responsable aclaracién o ampliacién de la respuesta.

Establecer comunicacién con el usuario y entregar respuesta al usuario por los medios formales
de comunicacion y radicado. Archivar soporte de entrega para asegurar la trazabilidad de
cada caso.

Verificar la conformidad conseguida con la respuesta, estableciendo comunicacién con el
usuario, a través de los medios disponibles.

Enviar copia de la respuesta al ente de control que la haya requerido.

SENA

N



EJEMPLO:

La solicitud de reembolso el usuario o familiares deben informar por cualquier medio conducente al
contratista, dentro de los 8 DIAS CALENDARIO siguientes a los hechos de la atencién recibida por particular
y debe presentar los siguientes documentos: 1. Carta de solicitud de reembolso. 2. Fotocopia de documento de
identidad. 3. Datos de contacto: direccién, teléfono, celular 4. Fotocopia del documento de identidad del
Beneficiario, si es el caso. 5. Original de Facturas con las caracteristicas de la DIAN, no se reciben recibos de
caja. 6. Original de érdenes pendientes, emitidas por profesionales de nuestra entidad. (ORIGINAL del
pendiente de Farmaciaq, si es el caso) 7. Copia de la Historia Clinica completa del caso. 8. Certificacion
Bancaria, para efectos del desembolso, no cuenta pensional. En los casos que los requerimientos sean
REEMBOLSOS, el gestor de PORS verifica la pertinencia, identificando si el requerimiento cumple con el
termino de tiempo establecido para la radicacién de este (8 DIAS CALENDARIO siguientes a los hechos de la
atencidn recibida), de igual forma verifica que cumpla con los documentos necesarios para el trdmite
pertinente.



El seguimiento se realiza a través de la
revision de las planillas de radicacion de
PORS, a través de la herramienta Google
Drive, con el fin de evidenciar que se esté
realizando el proceso de radicacion y
respuesta de manera oportuna. También se
verifica que se haya seleccionado la
categoria que se ajusta a la POR y que la
respuesta sea clara y resuelva la necesidad
del usuario.

@SENAcomunica

Se tienen ubicados en las sedes buzones, que son
visibles para que sean fécilmente ubicados por
parte del usuario, con el fin de ofrecer un canal
adicional de comunicacién y recibir sugerencias,
felicitaciones, quejas o peticiones los cuales se
convierten en oportunidades para mejorar la
calidad de los servicios prestados por la
Institucion. En este proceso los profesionales de
atencion al usuario son los encargados de la
recoleccion, clasificacion y registro de lo extraido
durante el proceso de apertura. Toda solicitud,
queja o requerimiento recepcionado a través del
buzén de sugerencias debe realizar el tramite de
acuerdo procedimiento de PORS y en los mismos
tiempos.



FORMATI FARA TRAMITE DE PREZTAMD 0 COMELILTA DE DOCUMENTIE

GESTION DOCUMENTAL

FECHA

WERSION 2

FAGIMA

DATOS GEMERALES [Espacio para el solicitante]

FECHA:

| DEPENDENCIA:

[HORA.:

NOMERE DEL SOLICITANTE:

[N IDENTIFICACION:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO.

Documento o
informacion
solicitada
[Espacio para el
solicitante)

Frograma
Académico

Graduado del
aio:

Retirad
o del
aino:

Espacio unicamente para el encargado del
archivo o dependencia

Espacios para el solicitante

N de
Folios

N Caja

N
Carpeta

Grupo,
bandeja
o

i" Estant

Fecha de entrega

Nombre

OBSERYACIONES

TRAMITE [Espacio para la persona encargada del archivo)

FUNCIONARIO QUE RECIBE EL DOCUMENTOD

FUNCIONARIO RESPONSAELE DE LA DEYOLUCION

Mombre MMombre
Firma Firma
Fecha Fecha

FUNCIDNARIDS DEL AREA DE ARCHI¥D

FUNCIONARIOS DEL AREA DE ARCHIYO




FORMATO P.Q.R.S

@
Cédigo: SM-131199
Seies FORMATO DE PQRS !
7A< PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS Versién: 1
A del sigt P hacer llegar peticion, solicitud de informacién, consulta,
reciamo o queja, de y resp: vicio que Ay
| recial | [ ] [ RADICADO SISTEMA No. [ | I
Felicitaciones
reconocer & /o ofrecido por parte del SENA; La los tres (03) di
Peticion
B solclar al SE etormacion zacion,facturas, sopores operativos, documentos
comerciales, referoncias). La respussta o trémite sard informado a los diez (10) dias calendario después de su recepcidn,
Queja
opcion si una protesta, censura,
a par SENA. Contamos con dez ( resolver el tramite de la msmaa
partic del dia habil siguiente a su recepcién.
‘Seleccione esta opcion si Usted requiere exigrr, reivindicar o demandar SENA 0 a la talta de atencion
de una solcitud. Contamas con diez (10) di -m.vnﬂui-mm-wmmm
“Excepcién: Para reclamos por averias o faltantes a la carga, contamos con treinta (30) dltl ub-m para resoiver su solicitud.
Sugerencia
Si U OpinGn, sobre la met un serviclo, Ingrese por esta opcion. Contados cinco (05)
i la misma.
DATOS DE QUIEN PRESENTA LA SOLICITUD
EMPRESA: NIT:
NOMBRES: CARGO:
TELEFONOS: E-MAIL:
DIRECCION: CIUDAD:
P1. TIPO DE SOLICITUD (Seleccione el tipo de solicidud que desea realizar)
RECONOCIMIENTO L PETICION [ QUEJA [ RECLAMO LI SUGERENCIA [

P2. DESCRIPCION (Detalle el motivo de su solicitud)

P3. DOCUMENTOS (si es el caso, adjuntar documentos que sustenten la solicitud. Ej: Facturas, E-mail, BL, Pantallazos del sistema, Carta de
responsabilidad, entre otros)

ITEM TIPO DE DOCUMENTO NUMERO DEL DOCUMENTO VALOR DEL DOCUMENTO

P4. ACCIONES PARA MEJORAR (,Qué informacion o sugerencia podria suministrar para mantener o mejorar los servicios que presta SPB?)

Gracias por ayudamos a ofrecerle un melor servicio

SENA
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Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y D

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO

PRESENTADO POR
MANUEL SANTOS CAMAYO

A INSTRUTORA
Lenny Kelly Hurtado R
Ficha 220746

Gestion Documental




PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SUGERENCIAS EN LAS UNIDADES DE LA
INFORMACION

* El Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) es una

herramienta que permite conocer las distintas inquietudes y manifestaciones
. de los grupos de interés con el objetivo de fortalecer el servicio ofrecido y

continuar en el camino hacia la excelencia.




PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SUGERENCIAS EN LAS UNIDADES DE LA |
INFORMACION |
|

* PETICION: Es una actuacién por medio de la cual el usuario, de manera

respetuosa, solicita a la empresa cualquier informacién relacionada con la
. prestacion del servicio. QUEJA: Es la expresion o manifestacion que le hace

el usuario a la empresa por la inconformidad que le gener6 la prestacion de

nuestros servicios.




SOLICITUD PARA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTAS DEL ARCHIVO CENTRAL

PRESENTACION

Este “Reglamento de Préstamo y Consulta de Documentos en el Archivo Central de la Universidad de Sucre”,
se presenta a todos los funcionarios y ptblico en general como una herramienta basica para hacer un desglose
detallado del procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos del Archivo Central, basado en la
normatividad archivistica existente para este area del proceso de Gestiéon Documental.

OBJETIVO.

Establecer normas que regulen las solicitudes de préstamo y consulta de documentos de la Oficina de Archivo
Central yCorrespondencia por parte de las dependencias de la universidad o usuarios, tanto internos como
externos.

ALCANCE

Aplica a los documentos de Archivo Central de la Universidad de Sucre y a los usuarios internos y externos.




Archivo: Conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por alguna persona o entidad publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados respetando el
orden para servir como testimonio o informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,

o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad Administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez terminado
su tramite y tiempo de retencion en los diferentes archivos de gestion de la Entidad, pero que siguen vigentes y
objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

Consulta de Documentos: Derecho de los ciudadanos de acceso a la informacién producida por la entidad, para
su consulta u obtencion.




4 NORMATIVIDAD.

Ley 57 de 1985. por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
Ley 80 de 1989. “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion”.

Acuerdo AGN 07 de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.

* Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién publica y
se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.

e Ley 200 de 1995. Por la cual se adopta el Cédigo Disciplinario Unico

* Ley 1712 de marzo 6 de 2014. ""por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion pubica nacional y se dictan otras disposiciones".

* Decreto 1382 de 1995. Reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia de la documentacion historica
de los archivos de los 6rganos nacionales al Archivo General de la Nacion.




5 NORMAS INTERNAS PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

*  El Archivo Central de la Universidad de Sucre, es un area de trabajo que pertenece a la Secretarfa General, que tiene a cargo reunir, custodiar y
administrar el conjunto de documentos recibidos y producidos por las diferentes dependencias de la Universidad, en el ejercicio de sus
funciones y que se conservan debidamente organizados para su utilizacion en la gestion administrativa, la investigacion, la cultura, la expansion,
la proteccion y la informacion a los ciudadanos.

e 51 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

SN

IRENESH DOCUMENTO DE INFORMACION SOLICITADA. FECHAS EXTREMAS N°. De
SRS Carpetas N°. De

° 514 Folios. SIGNATURA TOPOGRAFICA

ARt T o) Inicial Final

RS SRR




PRESTAMO DE DOCUMENTO  DEVOLUCION DE DOCUMENTO

Dias a partir de DD MM AAAA N°. De Carpetas: Total De Folios:

Nombre De La Persona Quien Recibe

Firma.

Nombre De Responsable En Archivo. 5.1.24 Firma.
Nombre De Responsable En Archivo.

Firma.

OBSERVACIONES.

Fecha De Devolucion DD MM AAA




El préstamo de documentos puede hacerse a los funcionarios de la Universidad de Sucre, pero estos no podran salir de la
institucion, salvo regulacion especifica reglamentaria o por la autorizacion por escrito y expresa del Rector.

Para efectos de préstamo de documentos, se debera llenar un formato de préstamo que contenga la siguiente Informacion:

Fecha del préstamo

Nombre completo del solicitante

Nombre de la dependencia a la cual pertenece el solicitante

Descripcion del material o documentacién solicitada
Fecha de devolucion
Numero de folios del documento solicitado

Firma y nimero de cédula del jefe de la dependencia o quien haga sus veces

T B D A s A N

Firma y nimero de cédula de quien retira




SOLICITUD DE FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Servicio de consulta: los usuarios pueden consultar los documentos que reposan en el
Archivos Central de la Universidad de Sucre, en el horario establecido.

La consulta de documentos seguira las sigutentes directrices:

1. Las consultas se deben hacer directamente en el archivo, en el horario establecido
o fuera de este, a través de solicitud elevada ante el funcionario responsable, siempre y
cuando haya disponibilidad de atencion en horario diferente. El Archivo Central

respondera, dependiendo de la complejidad, inmediatamente o en un plazo de 10 dias

habiles.




SOLICITUD DE FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS

SOLICITUD DE FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS

La solicitud de fotocopias de documentos al Archivo Central, seguira las siguientes directrices:

1. El usuario que requiera fotocopias de documentos que reposan en el Archivo Central, debera cancelar en tesoreria
o donde se le indique, el valor de las copias solicitadas.

2. Una vez entregado el recibo de pago de las fotocopias, un funcionario del Archivo traslada los documentos al
centro de fotocopiado para su respectiva reproduccion.

3.  Los documentos y las fotocopias son retiradas del centro de fotocopiado por el mismo funcionario del Archivo,
quien verifica que el trabajo entregado sea el solicitado. Las fotocopias son entregadas por el funcionario al usuario
externo, segun sea el caso, y los documentos se regresan al Archivo Central, en donde son ubicados nuevamente en su
lugar de origen.




FORMATO DE SOLICITUD PARA CONSULTA Y PRESTAMO

FORMATO DE SOLICITUD PARA CONSULTA Y PRESTAMO

Solicitud Interna
Solicitud Externa

Fecha de Solicitud

Dependencia o Entidad Solicitante Funcionario o Persona que solicita Teléfono




PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Cédiga: 710,14,15-13

et terc] s Lo Ao MATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y!0 EXPEDIENTES DE ARCHIVOS DE GES T Version: 01

G—’) ] PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha de &probacidn: 30072014
PROCEDIMIENTO APLICACION DE TRD Pag:
FECHA

Mo. DE NOMEBRE DEL EXPEDIENTE No. DE No. DE MNOMEBRE DEL NOMEBRE DE LA DE FIRMA DEL FECHA DE FIRMA
ORDEN_|v#0 NUMERD DE RADICADO| CARPETAS | FOLIOS FUNCIONARIO DEPENDENCIA RETIRO | FUNCIONARIO | DEVOLUCION | FUNCIDNARID

1

e

3

4

5

[

7

8

a

10

1

12

13

14

15

16

17




Consulta y préstamo

codigo: GD-P-05 o
CONSULTA ¥ PRESTAMO DE DOCUMENTOS i

[ ey g =
Versidn: 1

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el
Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y de
mejora-MC-P-01

POLITICAS DE OPERACION REQUISITOS LEGALES ¥ OTROS DOCUMENTOS

El servidor pliblico usuario del préstamo serd responsable de la integridad ¥ en general de | Ver Mormograma
la conservacion del expediente hasta su devolucidn

La solicitud de préstameo de documentos debe realizarse a nivel de expediente o carpetas,
no se hard préstameo por separado de tipos documentales que hagan parte de estos.

Los préstamos se deberan atender en méximo dos (2) horas cuando se encuentren en las
instalaciones de la Agencia ¥ en mdximo veinticuatro (24) horas cuando se encuentre en
bodega de archivo.

Los tiempos de préstamo para devolucién serd de ocho (8) dias calendario, pasados estos

dias serd necesario gue los funcionarios realicen una nueva solicitud del préstamo.
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADDS

Procedimiento Acciones preventivas, correctivas y de mejora-MC-P-01

Formato Control préstamo de expedientes - GD-F-22

Procedimiento Organizacién de documentos en el CCAG GD-P-06

Puestos de trabajo

Servidores priblicos

Sistema de gestién documental
Sistema de Informacidn Litigiosa
Presupuesto asignado en la vigencia

ELABORO: | | | REVISO: | | | APROBO: | |

Fanny Salazar
Contratista Secretaria General

Luisa Mestre
Experte G3-7 Secretaria General

Luisa Mestre
Experto G3-7 Secretaria General

Codigo: DE-F-11 V-2

Pagina 4 de 4




NOMOGRAMA PARA LA CONSULTA

DAFP DIRECCION GENERAL
SERIE: CIRCULARES
SUBSERIE CIRCULARES EXTERMAS
COMGD TRD 10000,7.1 FOLIOS 110
MO BRE DEL CIRCULARES EXTERNAS 2016
EXPEDIENTE
FECHA INICIAL 10/01/2016 FECHA FINAL 21/12/2016
CAM 1 CARPETA 1
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
N CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
7AV TEGNOLOGO GESTION DEL TALENTO HUMANO

TALLER No. 1 - EMPRESA - BASE DE DATOS -

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: Proveer informacion del talento humano de acuerdo
con la normatividad y los procedimientos establecidos vigentes.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: Presentar informes del sistema de gestidén del talento
humano, teniendo en cuenta el tipo de empresa, las nhormas técnicas y las politicas de la
organizacion

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacion y
teorizacién):

Instrucciones:
1.- Trabajo en grupo conformado por tres (03) aprendices.

2.- Debe presentar un trabajo escrito y en formato PDF al correo electronico
IkhurtadoO@misena.edu.co, el dia y la fecha acordada con su instructor.

3.-Con base en lo visto en clase, y la investigacion realizada por usted (s) en las
direcciones y webgrafia adjunta.

4.- Despejar los siguientes conceptos:
Descripcién actividad 1

1.- Que es empresa.

2.- Que es un Organigrama

2.1.- Tipos de organigramas; graficar los de uso frecuente

2.2.- Elabore un organigrama para la Empresa simulada que usted creo anteriormente.

3.- Que es un Manual de Funciones

4.- Que es un Manual de Procesos y Procedimientos

5.- Que es una base de datos

6.- Clases de base de datos

7.- Importancia de las bases de datos en las empresas

8.- Para qué sirve una Base de Datos

9.- Cual es la estructura de una base de Datos.

10.- Conociendo el personal de su empresa simulada, disefie una estructura basica para
una Base de datos. Elija los criterios como nombres, apellidos, nimero de cedula, cargo,

dependencia, fecha de ingreso.



mailto:lkhurtado0@misena.edu.co

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
N CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
7AV TEGNOLOGO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Webgrafia

QUE ES EMPRESA. https://conceptodefinicion.de/empresa/

QUE ES ORGANIGRAMA . https://enciclopediaeconomica.com/organigrama/

TIPOS DE ORGANIGRAMAS. https://economipedia.com/definiciones/tipos-de-organigrama.html
CONCEPTO DE BASE DE DATOS https://concepto.de/base-de-datos/

PARA QUE SIRVE UNA BASE DE DATOS : https://www.netec.com/para-que-sirve-una-base-de-
datos

Recuerde que estoy atenta a sus inquietudes.

Exitos!.

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co



https://conceptodefinicion.de/empresa/
https://enciclopediaeconomica.com/organigrama/
https://economipedia.com/definiciones/tipos-de-organigrama.html
https://concepto.de/base-de-datos/
https://www.netec.com/para-que-sirve-una-base-de-datos
https://www.netec.com/para-que-sirve-una-base-de-datos
mailto:Lkhurtado0@misena.edu.co

Taller No. 1 — Empresa - Base de Datos

Presentado por:
Dana Valentina Mufioz Astaiza
Julia Carolina Rivera Campo

Karen Vanesa Piamba

Presentado a:

Lenny Kelly Hurtado

Ficha
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Tecndlogo en Gestion del Talento Humano
Servicio de Aprendizaje SENA

Popayan 20 de abril de 2021



TALLER No. 1 - EMPRESA - BASE DE DATOS -

1.- Qué es empresa.

Una empresa es una organizacion de personas que comparten unos objetivos con el fin
de obtener unos beneficios y asi satisfacer necesidades de los clientes externos e internos y que

con recursos generan utilidad y ganancia, dando solucion a una necesidad en comun.

2.- Que es un Organigrama

Es una representacion grafica de una organizacidn donde se evidencia la jerarquia que
tiene la misma, dentro de los organigramas se pueden demostrar que se clasifican por su ambito,
finalidad, contenido, presentacion grafica y su naturaleza, son muy Utiles para que los

colaboradores de la empresa comprendan el funcionamiento de la entidad en todas sus areas.

Estos graficos pueden tomar diferentes formas, dependiendo de la relacion jerarquica

que se representa.

2.1.- Tipos de organigramas; graficar los de uso frecuente
Segun su naturaleza
Organigrama micro administrativos

Son esquemas gréaficos que se refieren a una sola organizacion, ya sea a nivel global o

departamental.
Organigrama macro administrativos

Este tipo de esquema involucra a varias compariias. Son muy utiles, por ejemplo, para

grandes grupos empresariales con areas de negocio diferenciadas.



Organigrama meso administrativos

Se utiliza generalmente en el sector publico, y hace referencia a esquemas de una o

varias organizaciones dentro de un ambito especifico.
Segun la forma geométrica
Organigrama vertical

En el organigrama vertical la distribucidn de jerarquias se organiza de arriba a abajo.
Es decir, la maxima autoridad estara en la parte superior del organigrama, y de ella comenzaran
a emanar el resto de cargos, ordenados segun su nivel de autoridad. Dentro de este apartado se
encuentran los organigramas piramidales, en cuya cuspide se encuentra el cargo mas alto de

toda la organizacion.

Director

Trabajador Trabajador Trabajador

Organigrama horizontal

En el organigrama horizontal la distribucion de jerarquias se organiza de izquierda a
derecha, es decir, el cargo de mayor importancia se sitla en la izquierda del organigrama. En

este tipo de gréafica los cargos pueden ir enmarcados en un recuadro o no.



Trabajador
- Subdirector

) Trabajador
Director <

N subdirector Trabajador

El organigrama escalar

El organigrama escalar es un esquema representativo, que sustituye los recuadros por
sangrias para mostrar la jerarquia entre los diferentes cargos. Cuanto mayor es la sangria, menor
es la autoridad del cargo. Funciona bien con varios niveles de texto, por lo que te
recomendamos utilizar el organigrama escalar cuando tengas que preparar un esquema con

muchas categorias y subcategorias.

Director comercial Director de RRHH
— Trabajador — Trabajador
Trabajador Trabajador

Organigrama circular

El organigrama circular es el esquema jerarquico menos utilizado de la lista. EI puesto
de mayor autoridad se sitGa en el centro. Cuanto mas lejos del centro se encuentra un cargo,

menos potestad jerarquica tiene.



Organigrama funcional

El organigrama funcional es un esquema jerarquico muy completo que describe las
funciones o competencias de cada puesto o departamento. Su uso es especialmente
recomendable en cursos de formacién de empleados en los que se necesita explicar el

funcionamiento global de una empresa y la actividad que debe realizar cada empleado.
Segun su finalidad
Informativo

Es un organigrama que muestra de una manera sencilla la estructura global de la
compaiiia. El objetivo del organigrama informativo es el de ensefiar a los pablicos externos a

la compafiia su funcionamiento.
Analitico

Este tipo de organigrama esta especialmente indicado para personas familiarizadas con
la compafiia porque permite observar aspectos del comportamiento organizacional. Seria util,

por ejemplo, para distribuir a los trabajadores entre las diferentes areas de la compafiia.
Formal

Los organigramas formales son aquellos que tienen que ser aprobados por la direccién

general de la organizacién, o por la junta general de accionistas en las sociedades anénimas.
Informal

En el polo opuesto se situa el organigrama informal, que organiza relaciones informales
entre grupos de una compafiia. Puede utilizarse, por ejemplo, para establecer las
responsabilidades de cada empleado en la organizacion de una fiesta de navidad o un evento

de la compafiia.

2.2.- Elabore un organigrama para la Empresa simulada que usted cred anteriormente.



Mision:

La Cooperativa Integral SAS, es una entidad con animo de lucro que brinda asesorias
contables, juridicas, mano de obra especializada y calificada para las diferentes areas
funcionales de su empresa, orienta los recursos y esfuerzos de todo su equipo de trabajo para

el mejoramiento de la competitividad y productividad
Vision:
En el afio 2025, la Cooperativa Integral SAS, serd un referente clave en competitividad y

productividad, capacitando a los empresarios en servicios innovadores y de calidad, con un

equipo humano competente y con vocacion de servicio.

Organigrama de Cooperativa Integral SAS

Subgerente

Area financiera Area Juridica
Coordinador
financiero

Area Gestion .
Secretaria
Humana
Coordinador t
o Archivista
Gestion humana

Juridico

o . Auxiliar Gestion
Aumllar contable \— Judicante

Operarios

Aprendiz Sena
Humana P

Servicios
Generales

3.- Que es un Manual de Funciones

Es una herramienta de trabajo que contiene un conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada colaborador en sus actividades cotidianas y sera elaborado basado en los

respectivos procedimientos, normas y sistemas que resumen las orientaciones para desarrollar



las labores cotidianas, estableciendo con claridad responsabilidad, obligaciones, requisitos,

perfiles, incluyendo labores que deben ser llevadas a cabo.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de
gestion institucional donde se describe y establece la funcion bésica, las funciones especificas,
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos

0 puestos de trabajo.

1.Determina las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo
cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades
organicas de cada dependencia, asi como las responsabilidades y obligaciones asignadas al

cargo o puesto de trabajo, en concordancia con el marco legal y normativo correspondiente.

2. Proporciona informacion a los directivos y personal sobre sus funciones y ubicacién

en la estructura organica de la entidad.

3.Ayuda a la simplificacion administrativa, proporcionando informacion sobre las
funciones que les corresponde desempefiar al personal, al ocupar los cargos o puestos de

trabajo, que constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de procedimientos.

4.Facilita el proceso de induccion y adiestramiento del personal nuevo y de orientacion
al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y responsabilidades
del cargo o puesto de trabajo al que han sido asignados, asi como la aplicacion de programas

de capacitacion. Fuentes de informacion

1. EI ROF que establece los objetivos funcionales y la estructura orgélllca.

2. El Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) que establece los cargos necesarios para el

funcionamiento de la entidad, siendo el ROF y el CAP la base legal del MOF 3. El Estudio



situacional y andlisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los

procedimientos, asi como su disefio o redisefio.

4. El Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica.

Elaboracién del Manual de

5. Las normas técnicas y legales y los documentos normativos internos de cada

entidad en lo que sea aplicable.

4.- Que es un Manual de Procesos y Procedimientos

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel
que permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion.

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel
que permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion. Este manual debe estar escrito en un lenguaje
sencillo, Ilano y légico. También debe establecer estipulados aplicables para los trabajadores
y ser flexible, por si en determinado momento hay que modificarlo de acuerdo a nuevas
politicas de la compaiiia.

Entre sus principales funciones podemos citar:

-El establecimiento de objetivos.
-La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.
-La evaluacion del sistema de organizacion.

-Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

-Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.



-La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de personal.
-La generacién de recomendaciones.
-La creacion de sistemas de informacion eficaces.
-El establecimiento de procedimientos y normas.
-La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.
-El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.
-La elaboracidn de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.
Una empresa que no cuente con un manual de procesos, corre el riesgo de:
-Que se confundan las responsabilidades.
-Que no haya reglas.

-Que no haya un control eficaz de las actividades.

-Que no haya un procedimiento establecido.

5.- Que es una base de datos

Las bases de datos son el producto de la necesidad humana de almacenar la
informacidn, es decir, de preservarla contra el tiempo y el deterioro, para poder acudir a ella
posteriormente. En ese sentido, la aparicion de la electrénica y la computacion brindo el
elemento digital indispensable para almacenar enormes cantidades de datos en espacios

fisicos limitados, gracias a su conversion en sefiales eléctricas 0 magnéticas.

El manejo de las bases de datos se lleva mediante sistemas de gestion (Ilamados
DBMS por sus siglas en inglés: Database Management Systems o Sistemas de Gestion de
Bases de Datos), actualmente digitales y automatizados, que permiten el almacenamiento
ordenado Yy la rapida recuperacion de la informacion. En esta tecnologia se halla el principio

mismo de la informatica.

En la conformacion de una base de datos se pueden seguir diferentes modelos y
paradigmas, cada uno dotado de caracteristicas, ventajas y dificultades, haciendo énfasis en
su estructura organizacional, su jerarquia, su capacidad de transmision o de interrelacion, etc.
Esto se conoce como modelos de base de datos y permite el disefio y la implementacion de

algoritmos y otros mecanismos logicos de gestion, segun sea el caso especifico.


https://concepto.de/tiempo/
https://concepto.de/electronica/
https://concepto.de/computacion/
https://concepto.de/tecnologia/
https://concepto.de/informatica/
https://concepto.de/que-es-paradigma/
https://concepto.de/algoritmo-en-informatica/
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6.- Clases de base de datos

Bases de datos dindmicas. Son aquellas donde los datos pueden actualizarse o incluso
modificarse.

Bases de datos estaticas.
Bases de datos jerarquicas
Bases de datos de red
Bases de datos relacionales
Bases de datos deductivas

7.- Importancia de las bases de datos en las empresas

Las principales utilidades que ofrece una base de datos a la empresa son las siguientes:
Agrupar y almacenar todos los datos de la empresa en un Unico lugar.

Facilitar que se compartan los datos entre los diferentes miembros de la empresa

8.- Para qué sirve una Base de Datos
Una base de datos permite almacenar gran nimero de informacién de una forma
organizada para su futura consulta, realizacion de busquedas, nuevo ingreso de datos, etc. Todo

esto lo permite realizar de una forma rapida y simple desde un ordenador.

Cada base de datos se compone de una 0 mas tablas que guardan un conjunto de datos.

Estas se divide en columnas y filas:

. Columnas: guardan una parte de la informacion sobre cada elemento
que queramos guardar en la tabla

° Fila: cada una conforma un registro.

9.- Cual es la estructura de una base de Datos.
Se define como Estructura de una Base de Datos a todos y cada uno de los componentes,
formatos y normativas necesarias para el buen funcionamiento de una Base de Datos, asimismo

se incluye en dicha definicion a los procesos necesarios para que la misma realice el
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almacenamiento efectivo de los datos, sin que se pierda ninguno de ellos durante la ejecucion
del programa, sistema de informacion y aplicacion que esté enlazada a dicho modelo de
almacenaje de informacion en formato digital.

Dicha estructura se establece de primera mano con la creacién de las tablas de almacenamiento
de datos, es posible la creacion de estas tablas antes mencionadas por medio del uso de una
herramienta de gestion de Base de Datos y se debe estipular de manera clara qué datos se

almacenaran en su interior, ademas los mismos deben poseer una estructura simplificada.

Un dato importante a mencionar sobre la creacion de las tablas de almacenamiento de
datos, es que los seudonimos de los datos a almacenar deben ser similares a las variables y
constantes utilizadas dentro del sistema o programa al que esta enlazada la Base, ya que si al
almacenar los datos el vinculo de enlace entre la base de datos y el programa no coinciden, los
datos no son almacenados, ademas de producirse un error de sintaxis deteniendo el programa

de manera contundente o simplemente generando duplicidad de informacion.

La duplicidad de informacidn es un error de gran magnitud que los administradores de
Base de Datos pueden cometer, pero asi mismo dicho error es muy simple de evitar con la
creacion de un buen modelo de entidad-relacion, ademas del uso efectivo de las tres formas
normales es muy importante, no solo para evitar este tipo de problematica sino también para la

solucién de la misma.

Adicionalmente, el proceso de indexado es parte de la creacion de la Estructura de una
Base de Datos, ya que con el mismo se establecen los lineamientos que debe cumplir cada dato
en las tablas de almacenamiento, para que asi mismo sean guardados posteriormente en el
interior de dichas tablas, ademas en el proceso antes mencionado se establece a cada uno de

los datos su tipo, alcance y modalidad de almacenamiento

10.- Conociendo el personal de su empresa simulada, disefie una estructura bésica
para una Base de datos. Elija los criterios como nombres, apellidos, nUmero de cédula,

cargo, dependencia, fecha de ingreso.
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COOPERATIVA INTEGRAL S.A.S

BASE DE DATOS EMPLEADOS

NUMERO FECHA
DE DE

NOMBRES APELLIDOS | CEDULA | CARGO DEPENDENCIA INGRESO

JAVIER VIDAL 140356 | GERENTE GERENCIA 22/06/1990

CRISTIAN ALVAREZ 10291630 | SUBGERENTE GERENCIA 30/06/1990
COORDINADOR

SOCORRO ALVAREZ 34230626 | JURIDICO JURIDICA 1/07/1990
AUXILIAR

DIEGO MOLANO 10541781 | JURIDICO JURIDICA 2/07/1990
COORDINADOR

ALICIA NARVAEZ 2541317 | FINANCIERO FINANCIERA 3/07/1990
AUXILIAR

VALENTINA | GONZALEZ 10089847 | CONTABLE FINANCIERA 4/07/1990
AUXILIAR
GESTION GESTION

DIEGO MORA 10500630 | HUMANA HUMANA 5/07/1990
COORDINADOR
GESTION GESTION

MARIO GUTIERREZ 1023287 | HUMANA HUMANA 6/07/1990

CRISTINA CAMPO 25241530 | SECRETARIA GERENCIA 7/07/1990

MABEL ANAYA 100292357 | ARCHIVISTA ARCHIVO 8/07/1990
APRENDIZ

JULIAN RAMIREZ 1061788908 | SENA ARCHIVO 9/07/1990

AREA DE

GULLLERMO | CORTEZ 1624854 | OPERARIO PRODUCCION 10/07/1990
SERVICIOS SERVICIOS

ANDREA TORRES 103876435 | GENERALES GENERALES 11/07/1990




13

Webgrafia

QUE ES EMPRESA. https://conceptodefinicion.de/empresa/

QUE ES ORGANIGRAMA . https://enciclopediaeconomica.com/organigrama/

https://blogempresas.masmovil.es/cuantos-tipos-organigrama/

TIPOS DE ORGANIGRAMAS. https://economipedia.com/definiciones/tipos-de-

organigrama.html

CONCEPTO DE BASE DE DATOS https://concepto.de/base-de-datos/

PARA QUE SIRVE UNA BASE DE DATOS : https://www.netec.com/para-que-sirve-
una-base-de-datos
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TALLER N 01 EN CLASES EMPRESA BASE DE DATOS

Descripcion actividad 1

1.- Qué es empresa.

2.- Que es un Organigrama

2.1.- Tipos de organigramas; graficar los de uso frecuente

2.2.- Elabore un organigrama para la Empresa simulada que usted cre6 anteriormente.
3.- Que es un Manual de Funciones

4.- Que es un Manual de Procesos y Procedimientos

5.- Que es una base de datos

6.- Clases de base de datos

7.- Importancia de las bases de datos en las empresas

8.- Para qué sirve una Base de Datos

9.- Cual es la estructura de una base de Datos.

10.- Conociendo el personal de su empresa simulada, disefie una estructura basica para una Base de

datos. Elija los criterios como nombres, apellidos, nimero de cédula, cargo, dependencia, fecha de

ingreso.

1)Una empresa es una Entidad en la que intervienen el capital y el trabajo como factores de
produccion de actividades industriales o mercantiles o para la prestacion de servicios. Por
lo general, la creacidon de una organizacion responde a las necesidades de cubrir un servicio

o0 una carencia en un determinado entorno o sector de la poblacion.

2)un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa o cualquier
otra organizacion, que incluye las estructuras departamentales y, en algunos casos, las

personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y
competenciales de vigor.



2.1 Tipos de organigramas.Graficar los de uso frecuente.

TIPOS DE
ORGANIGRAMAS

— Por su naturaleza
—® Por su finalidad
—® Por su ambito

— Por su contenido
— @ Por su presentacion

Promonegocios.net

-Por su naturaleza

Dentro de este tipo de organigrama encontramos tres clasificaciones:

Micro administrativos. Unicamente contemplan algunas areas de una tnica empresa o bien
desarrolla la misma de manera global. Este tipo de organigrama ayuda a conocer mejor la
organizacion gracias a la clasificacion que se plasma en ella.

Macro administrativos. Se caracterizan por involucrar a mas de una organizacidn, un tipo
de organigrama que ayuda a conocer mejor otro tipo de organizaciones. Como desventaja,
mencionar que puede ayudar a conocer mas otras organizaciones que a fondo la empresa de
uno mismo.

Mesos administrativos. Pese a ser un término mas enfocada al sector publico, también se
puede emplear al sector privado. Hace referencia a un organigrama en el que se contemplan
empresas del mismo ramo de actividad o del mismo sector. El punto positivo de este
organigrama es que ayuda a conocer la relacion entre diferentes empresas, algo que,
utilizado de mala manera puede provocar una filtraciéon de informacion.

Tipos de organigrama por su finalidad

Informativos. Su finalidad es informar a un ptblico generalista, por lo que debe incluir
informacion no especializada.

Analitico. Este tipo de organigrama permite un analisis mas amplio de la manera
organizacional de la empresa, por lo que su objetivo es dar informacion a personas
especializadas.

Formal. Son aquellos organigramas de funcionamiento formal y aprobado.

Informal. Cuando no cuenta con un documento que lo apruebe.



Tipos de organigrama por su contenido

Integrales. Se representan todas las unidades que forman la organizacion de la empresa y
las relaciones de jerarquia y dependencia que existen entre ellas.

Funcionalidades. Incluyen las principales funciones que cada area o departamento tiene
asignadas asi como las interrelaciones entre ellos. Esto ayuda a obtener una visiéon amplia

de qué capacitacion necesita el personal de cada area.

De puestos, plazas y unidades. Se centra en indicar el nimero de puestos y plazas que se
precisan para el buen funcionamiento de cada érea.

Tipos de organigrama por su ambito

General. De este organigrama se obtiene informacion general hasta cierto nivel de
jerarquizacion. A nivel del sector publico se suele llegar hasta la direccion y, en el sector
privado, hasta la linea de oficinas.

Especifico. Se centra en mostrar la estructura, de manera sencilla, de una tnica area.

Tipos de organigrama por su disposicion grafica

Vertical. Organiza la jerarquia de arriba abajo desplegando hacia abajo ésta. Por su
sencillez es el mas empleado.

Horizontal. Va de izquierda a derecha, colocando a la persona responsable siempre a la
izquierda.

Mixtos. Una mezcla de los dos anteriores que suele ser recomendada para organizaciones
con muchos departamentos.

De bloque. Muy similares a los verticales, pero afiadiendo més unidades en espacios mas
reducidos.

Circulares. La jerarquia empieza de dentro, hacia afuera, estando en el centro el méximo
responsable.

Por su ambito:


https://retos-operaciones-logistica.eae.es/capacidades-organizativas-resultados-garantizados/
https://www.eae.es/executive-education/master-project-management/presentacion?status=nomenu&c=IB0001M0001
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2.2.- Elabore un organigrama para la Empresa simulada que usted creo anteriormente.

Nombre de la Empresa: Grupo Pio Pio.

Actividad de la Empresa: Expendio a la mesa de comidas preparadas.

Mision

Somos una empresa con mas de 47 afios de experiencia que se ha posicionado en la ciudad de
Popayéan con dos marcas exitosas como lo son Pio Pio que con su delicioso y caracteristico
sabor se ha convertido a lo largo de los afios en una marca tradicional para muchos payanenses
perfecta para disfrutar junto a la familia y amigos en cualquier ocasion. Por otra parte esta
Brazas de mi tierra con "un concepto mas elegante, enfocado a la parrilla, comida de mar,
gourmet y un menu mas estructurado y diferente a lo que es Pio Pio, pero con el respaldo de una
marca de excelente trayectoria".

Vision

Con vision empresarial, recientemente se cred el Grupo PIO PIO S.A.S., del que hacen parte
PIO PIO y Brazas de mi Tierra. De esa manera se desarrolla toda una dindmica comercial en
cuanto al catering institucional, o atencion integral a eventos institucionales, corporativos.
Llevamos una amplia trayectoria realizando este tipo de eventos, con instituciones publicas y
privadas, consoliddndose como el proveedor lider en servicios de Catering de la region.

ORGANIGRAMA GRUPO PIOPIO



ORGANIGRAMA GRUPO P10 PIO

GERENTE

RECURS0S HUMANOS

,l

CONTADORES

JEFE DE PRODUCCION

N T w ﬁ
1 2

GERENTE: Administracion de los recursos, realizaciéon de ventas y convenios de comercio,
evaluacion de las actividades de la empresa.

CONTADOR: Realizacion de las actividades contables y presentacion con argumentos de
evaluacion de dichos datos.

JEFE DE PRODUCCION: Observacion de los procesos desarrollados en la planta, de
produccion semanal, vigilancia de los procesos.

OPERARIO Y VIGILANTE: Realizacion de los procesos de lavado, secado, empacado,
embodegado, cargue y descargue de camiones,cocinera,meseras y la responsabilidad de
seguridad empresarial.

3) El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de
gestion institucional donde se describe y establece la funcidn basica, las funciones
especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los
cargos o puestos de trabajo.



las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como
los requisitos de los cargos o puestos de trabajo.

4) El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel que
permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se establecen
los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la
gestion de la organizacion.

5) ¢Qué es una base de datos?

Una base de datos es un “almacén” que nos permite guardar grandes cantidades de
informacion de forma organizada para que luego podamos encontrar y utilizar facilmente.
Una base de datos es una serie de datos organizados y relacionados entre si, los cuales son
recolectados y explotados por los sistemas de informacion de una empresa o negocio en particular.

6) Clases de base de datos

Segun la variabilidad de la base de datos

La primera clasificacion que abordaremos, depende de la forma en la que los datos son
estructurados dentro de la base de datos. No podian ser otras que las BBDD estaticas y dinamicas.
BBDD Estaticas

Son bases de datos disenadas especialmente para la lectura de sus datos. Su implementacién en la
mayoria de los casos es para almacenar y registrar datos historicos y desarrollar estudios que
permitan entender su comportamiento a través del tiempo.

Esto es de especial utilidad para las empresas que desean realizar proyecciones estadisticas y
orientar los procesos de tomas de decisiones desde el ambito empresarial.

BBDD Dinamicas

En contraste a las Bases de datos estaticas, los datos de estas bases son modificables al pasar el
tiempo, permitiendo funciones constantes de actualizacion, edicién y eliminacién de los datos.
Un ejemplo para entender como usamos estas bases de datos en nuestra vida pueden ser los
inventarios de las tiendas. Se ingresan productos, codigos y precios. Estos cambian al acabarse los
productos y/o incluir productos nuevos en el inventario.

Segun el contenido

Seguimos navegando las profundidades del océano de los datos y de los tipos de bases de datos
existentes.

Ahora entramos en una fase un poco mas profunda, ya que estas bases de datos responden a la
priorizacion del contenido a analizar. Entre las que conforman este tipo de BBDD se destacan:
-Bases de Datos Bibliograficas

Las bases de datos bibliograficas os han de ser bastante familiares. Las hemos conocido temprano
en la escuela y nos acompaian hasta la universidad. Son un registro que nos ayuda

a clasificar diversos campos de datos.

Una BBDD simple sobre este modelo puede incluir los siguientes campos: autor, fecha de
publicacion, editorial, titulo, etc.

Estos campos pueden ser consultados de forma separada o conjunta. Pero es importante resaltar que
en este tipo de base de datos no conseguiremos la totalidad de la informacion contenida en el
documento.

-Bases de datos de texto completo

La base de datos de texto completo es una BBDD muy funcional que nos permite buscar términos
especificos, palabras claves y todas las opciones de una BBDD de datos bibliograficos, con la gran
diferencia que en esta BBDD podemos consultar el texto integro que esta archivado.


https://es.wikipedia.org/wiki/Base_de_datos_bibliogr%C3%A1fica

Estas bases de datos son de especial utilidad para cumplir con objetivos académicos y de
investigacion cientifica.

Directorios

Son bases de datos con las que tratamos a diario. Inclusive, si miras tu moévil, alli tenéis una base de
datos de este tipo que has construido y que seguramente le tienes un backup en la nube.
Comunmente son utilizadas con fines empresariales. Contienen elementos basicos que nos permiten
ordenar y organizar la informacion como por ejemplo:

Nombres y direcciones

Contacto telefonico y direcciones de correo electronico

Datos de facturacion, codigos postales, entre otros.

Seguin los modelos de bases de datos

Muy bien, hemos llegado hasta aqui y es hora de empezar a ir mar adentro. Empezaremos a
descubrir las clasificaciones de bases de datos que se caracterizan por los diferentes modelos

de administracion de datos.

Algunos de estos tipos de bases de datos obedecen su estructuracion a la forma en la que guardan
sus datos (descripciones), otras dependen de los métodos de almacenamiento y recuperacion de
esas descripciones.

Lo magnifico de esto, es que al ser totalmente digitales permiten la implementacion de sistemas
eficientes de BBDD basados en algoritmos.

-Bases de datos jerarquicas

Las BBDD jerarquicas son como bien lo destaca su nombre, una base de datos en la que se
almacena la informacién en una estructura jerarquica o con un orden de importancia. En este
modelo los datos estan organizados en una figura que nos hacer recordar a arbol puesto al revés.
La estructura jerarquica que conseguimos en los arboles se construye con segmentos que
conocemos como nodos y ramas.

Los segmentos o nodos para construir el arbol pueden ser de tres formas o categorias:

Padre: es un nodo del cual se desprenden descendientes. Todos los padres estan ubicados al mismo
nivel y tienen el mismo valor de importancia.

Hijo: es un nodo que depende del nodo padre. Se puede decir que es una derivacion del anterior.
Raiz: es el origen de los datos, debido a que no tiene un nodo padre. Esta situado en el nivel
superior del arbol. De ¢l se desprenden todos los nodos.

Ventajas de la estructura de datos:

Entre las ventajas que nos otorga la implementacion de este tipo de BBDD podemos destacar

la globalizacién de la informacion, la capacidad de compartir informacién entre los usuarios de
la BBDD, la integridad de la informacién ya que su estructuracioén garantiza que se almacenara
solo la informacion correcta y la independencia de datos.

Desventajas de la estructura de datos:

Los puntos flojos de este modelo se centran en su rigidez. Una vez disefiada la base de datos es
complejo modificarla.

También es importante destacar que no es sencillo construir este tipo de BBDD. Demanda un gran
conocimiento de las unidades de informaciéon que van a nutrirla y hay que delimitar de forma muy
detallada las relaciones que estas tendran entre si.

- Base de datos de red

Las BBDD de datos en red, tienen un gran parecido a las jerarquicas; su diferencia principal en la
composicion del nodo. En este modelo los nodos pueden tener diversos padres.

En su momento represent6 un gran avance con respecto al modelo jerarquico ya que su variacion
en los nodos ofrecia una solucion a los problemas de redundancia de datos.

En la actualidad este tipo de base de datos no es usado con frecuencia ya que la dificultad de su
modificacion y adaptacion eleva el grado de complejidad de su estructuracion haciéndola muy poco
atractiva para programadores y usuarios finales.



-Bases de datos Transaccionales

Estas bases de datos cumplen una funcién muy especifica. Se encargan del envio y recepcion de
datos a gran velocidad. Las BBDD transaccionales en realidad son poco comunes para usuarios de
ordenadores que no estén relacionados con el ambito industrial y de produccion en lineas complejas.
Un caso puntual en el cual podemos tener algiin contacto con una BBDD transaccional es en un
sistema bancario que registra operaciones de intercambio de dinero entre cuentas.

De una cuenta se emiten los datos de debido del dinero y de forma inmediata en la cuenta de destino
se deben generar los datos de carga de la cantidad recibida.

-Bases de datos relacionales

Ahora estamos en terreno mas conocido y un poco mas actual. Las bases de datos relacionales han
acaparado durante un gran tiempo el terreno de las BBDD. El centro de este modelo de BBDD es el
uso de las “relaciones” entre datos.

El lenguaje predominante en estas bases de datos es el Structured Query Language conocido por
todos vosotros como SQL.

Su funcionamiento radica en introducir todos los datos en registros, que posteriormente se organizan
en tablas.

Al estar organizados los datos se pueden establecer las relaciones existentes entre datos de forma
sencilla y cruzar rapidamente para emitir los reportes y analisis necesarios.

Estas BBDD son recomendables cuando los datos que vamos a utilizar tienen un margen de error
nulo y no requieren modificaciones constantes.

Se basa en introducir los datos en registros, que se organizan a su vez en tablas. Estas bases de datos
permiten relacionar los elementos entre si de manera muy sencilla y cruzarlos rapidamente,
estableciendo relaciones entre registros de modo intuitivo.

-Bases de datos multidimensionales

Estas BBDD estan pensadas para funciones especificas. No existe mayor diferencia entre las bases
de datos multidimensionales y las BBDD relacionales. El punto que las separa es apreciable s6lo a
nivel conceptual. Ya que, en estas, los campos o atributos de una tabla pueden ser de dos tipos.
Pueden representar dimensiones dentro de una tabla de datos o directamente pueden representar las
métricas que se pretenden obtener.

-Base de datos orientadas a objetos

Imposible no emocionarse ya al hablar de bases de datos que usamos a diario. Las bases orientadas
a objetos son de las mas modernas con las que contamos. Ademas, no hay que dejar de lado su gran
capacidad y potencia. En estas, no se almacena informacion detallada sobre el objeto, se almacena
por completo al objeto.

Se dota al objeto de un conjunto de caracteristicas propias para diferenciarlo de objetos que puedan
ser similares. Las ventajas de este modelo son obvias frente a las descritas con anterioridad.
Admiten mayor cantidad de contenido y permiten al usuario tener mas informacion de primera
mano.

-Bases de datos documentales

Las bases de datos documentales son un modelo interesante de conjuntos de informacion que
utilizan documentos como la estructura de almacenamiento y consulta de datos.

Estos documentos estan compuestos de forma multiple por registros y datos. Estan construidas con
lenguaje NoSQL lo que le proporciona un gran numero de ventajas técnicas y de flexibilidad.

Este modelo de base de datos permite el manejo de pesados volimenes de informacion en periodos
minimos de tiempo. Su diversidad de funciones y modulos adaptables a multiples mecanismos de
consulta la han convertido en uno de los modelos preferidos de trabajo en la actualidad por parte de
los programadores.

-Bases de datos deductivas

Una base de datos deductiva es una BBDD que permite la posibilidad de hacer deducciones a
través de una inferencia. Su funcionalidad depende de las condiciones y hechos que se almacenan
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en la base de datos. También son conocidas como bases de datos logicas ya que sus principios
estan fundamentados en la l6gica matematica.

Nacen como respuesta a las limitaciones que surgen en las bases de datos relacionales a la hora de
ejecutar consultas recursivas y teorizar sobre las relaciones indirectas que pudiesen generarse entre
los datos almacenados.

Esta base de datos utiliza un lenguaje llamado data log que le permite al ordenador resolver las
deducciones para contestar consultas.

Entre las principales ventajas que nos ofrecen las bases de datos deductivas tenemos:

Uso de reglas logicas para resolver las consultas.

Cuenta con negaciones estratificadas

Capacidad de obtener nueva informacion a través de la ya almacenada en la base de datos mediante
inferencia.

Uso de algoritmos que optimizan las consultas.

Soporta objetos y conjuntos complejos.

Esperamos que con la informacion aca brindada saciaras parte de la sed de conocimiento sobre

las bases de datos.

Te invitamos a seguir consultando nuestro blog para aprender mas sobre todos los tipos de Bases de
Datos.

7)Importancia de las bases de datos en las empresas.

La importancia de las bases de datos en las empresas es una base de datos donde esta recopilada
toda la informacion interesante de tus clientes, los potenciales o los ya consolidados, asi como
aquellos que dejaron de utilizar tus servicios. Es muy til al poder realizar muchas acciones, como
por ejemplo segmentar en base a intereses o analizar comportamientos.

Una buena base de datos facilita y agiliza la labor, permitiendo tener recopilada de manera clara y
ordenada detalles de tu clientela, de la importancia del nombre de la empresa, el tiempo desde el
que estan realizando la actividad, cudndo comenzaron a trabajar contigo, la forma en que debes
contactarlos, problemas que hayan podido tener, la subsanacion de los mismos, sectores
profesionales a los que pertenecen, el tiempo de respuesta o todo lo que nos sea importante tener en
cuenta.

8) Para qué sirve una Base de Datos

Una base de datos sirve para almacenar gran numero de informacion de una forma organizada para
su futura consulta, realizacion de busquedas, nuevo ingreso de datos, etc. Todo esto lo permite
realizar de una forma rapida y simple desde un ordenador.

9) Cual es la estructura de una base de Datos.

-Tablas:

Esta encargado de almacenar en su interior los datos manipulados en un programa o sistema que
esté enlazado con la Base Datos donde se crea dicha tabla, asimismo su funcionamiento depende del
indexado, el modelo entidad-relacion y cualquiera de las tres formas normales que se le apliquen.

Las Tablas se subdividen en dos secciones importantes, las cuales son los registros y los campos,
siendo los campos los correspondientes a los nombres de las columnas dentro de la tabla y donde se



coloca el nombre del dato a almacenar como el lugar donde se establece qué tipo de clave de
funcion tendra la tabla en su interior.
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-Indexado:

El Indexado corresponde al establecimiento de las variables, constantes y datos a almacenar dentro
de las tablas, igualmente entre sus funciones estd permitir que los datos no produzcan duplicidad de
informacién, dicho error se comprende como la repeticion innecesaria, molesta y abrupta de
informacién dentro de una Base de Datos que no solo la sobrecarga, sino que también la ralentiza y
convierte en un proceso tedioso la consulta de la informacion almacenada en ella.

Con dicho proceso también se evita que la informacion guardada en cada registro corresponda al
tipo de dato establecido, dado que cada tipo de dato debe coincidir con los establecidos dentro del
programa, para asi evitar que el enlace del programa y la Base de Datos produzca un error de
sintaxis, o que no sean almacenados los datos en las tablas.

-Modelo Entidad-Relacion:

El Modelo Entidad-Relacion corresponde a uno de los elementos principales presentes en la
Estructura de una Base de Datos, la misma realiza sus funciones en conjunto con las tres formas



conocidas para normalizar una Base de Datos, con el modelo antes mencionado se establecen los
tipos de relaciones que tendran que llevar a cabo las tablas para el almacenado efectivo de la
informacion, asi como para poder tener una interaccion clara y concisa con el programa en enlazado
a la Base de Datos.

Debemos tener en cuenta que cada herramienta de manejo, creacién y manipulacion de una Base de
Datos, tiene diferentes formas de establecer las relaciones y las entidades que debe llevar cada tabla,
dado que dicha entidad corresponde a un objeto, persona o servicio en especifico correspondiente en
el mundo real y que por lo tanto deseemos registrar dentro de las tablas de almacenamiento de
datos.
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Relacion uno a muchos

Este tipo de relaciones son llevadas a cabo siempre y cuando la clave principal deba ser utilizada en
mas de una tabla en particular, siendo la herramienta principal para los llamados pero de forma
consecutiva en diferentes tablas. En lo referente a su conexién con los programas este tipo de
relacion es importante, ya que agiliza el proceso de llenado de facturas o la realizacion de registros

de usuarios.

Las relaciones uno a muchos trabajan de forma muy exacta y son consideradas como el tipo de
relacion mas usado, asimismo se ha determinado entre los profesionales de la informatica como el

tipo de relacion mas versatil de todos.

Ademas este tipo de relaciones son primordiales dentro de la Estructura de una Base de Datos, dado
que con la misma se puede determinar entre las tablas creadas dentro del administrador de Base de

Datos corresponde como la principal en funcion y las secundarias respectivamente.
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Relaciones muchos a muchos



Las relaciones realizadas bajo este esquema tiene la cualidad de tener entre ellas la clave principal
repetida, de manera que dicha clave produzca multiples llamados, un ejemplo es el uso de muchos
datos por parte de una sola tabla, llamando datos secundarios almacenados en muchas otras tablas,
para que luego sean mostrados en una sola planilla de consulta como si fuera una sola tabla la que

se esta llamando para la realizacion de dicha accion.

Sin embargo, este tipo de relacion es muy problematica ya que no debe ser creada de forma directa,
porque la misma genera una gran cantidad de datos duplicados de forma erratica y dicha accion
genera duplicidad de informacioén en grandes cantidades, dafiando las bases de datos con esta forma

de relacion efectuada.

Cabe destacar que este tipo de relaciones pueden ser llevadas a cabo de forma indirecta en una base
de datos, realizando dicha accion se evita la duplicidad de informacion, ademas se puede prevenir

que sucedan fallos por saturacion de la Base de Datos causando un desborde de la misma.

Por lo tanto para su realizacion efectiva y sin fallo alguno, se deben realizar varias relaciones de
tipo uno a muchos de forma que sean similares a las relaciones muchos a muchos, esta forma de
realizar este tipo de relacion es la preferida de los profesionales de la informatica por lo sencillo y

comodo que es realizarla.
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Relaciones Recursivas y Redundantes

Las Relaciones Recursivas y las Redundantes no entran como tal en la categoria de relacion de una
Base de Datos, ya que las mismas son el comportamiento que pueden llegar a tener cada una de
ellas, por lo tanto se establece que una Relacion Recursiva comprende a todas y cada una de las
relaciones realizadas en una tabla dentro de una Base de Datos que hace un llamado a si misma en
multiples ocasiones.

Estas relaciones incluyen el comportamiento comunmente realizado por las relaciones uno a uno y a
veces llevadas a cabo por las relaciones uno a muchos, para que asi mismo las relaciones antes
mencionadas realicen sus funciones eficazmente y bajo los parametros informaticos establecidos,
tanto por el indexado como por el tipo de dato que debe cumplir la informaciéon que ingrese al
programa para su posterior almacenado.

En lo referente a las Relaciones Redundantes son las que se repiten un sinnimero de veces de
manera consecutiva, pero asimismo si deseamos eliminar una tabla o dato que esté bajo una relacion
con este tipo de comportamiento no se corre el riesgo de perder el vinculo establecido en la tabla,
ademas la informacion guardada con relacion a lo antes mencionado no es perdida o eliminada de
forma automatica, solo si el usuario asi lo desea.

No obstante, la relacion antes mencionada no es muy implementada, dado que es mas simple
establecer un medio unico para realizar el almacenaje de la informacion, la cual se realiza bajo el



uso de variables o constantes, facilitando asi los procesos de consulta e interaccion entre la Base de
Datos y el programa.

Normalizacion

La Normalizacion es una parte primordial de la Estructura de una Base de Datos, dado que con ella
es posible realizar las funciones de dicha Base en correlacion con el programa al que se le enlazo,
ya que cada tabla dentro de la misma debe estar normalizada y cumpliendo con los términos que
acarrea cada modalidad para realizar dicha accion.
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Primera Forma Normal

La Primera Forma Normal o simplemente denominada bajo las siglas “1FN”, comprende a la
normalizacion que especifica que la tabla que presenta esta forma solo puede reaccionar bajo el
llamado de un valor en especifico, el cual debe ser establecido previamente en el interior de dicha
tabla.

Sin embargo, las tablas con esta forma normal establecida no pueden realizar funciones de lista de
datos, ya que para que se pueda realizar una lista de datos se deben contemplar no solamente los
datos principales, sino que también deben ser utilizados los datos secundarios con el uso de las
claves principales y secundarias de forma efectiva, ya que sin dichas claves la Primera Forma
Normal tendria una reaccion negativa con la relacion que se le implemente en la tabla con esta
forma aplicada.

De la misma manera, se establece en la Estructura de una Base de Datos que una tabla con esta
forma normal aplicada no debe separar los datos ingresados en ella en una sola columna, ya que eso
no cumple con los lineamientos de esta forma normal, dado que si los datos son separados de esa
manera a pesar de estar repetidos o con una relacion bien establecida entre ellos, las normativas de



la Primera Forma Normal son incumplidas en su totalidad.

Segunda Forma Normal

La Segunda Forma Normal conocida entre los profesionales de la informatica como “2FN”, tiene la
particularidad de que las tablas y su contenido con esta forma normal deben depender
exclusivamente de la clave principal en su interior, ademas cualquier atributo o tipo de dato en el
interior de la misma también debe poseer dicha dependencia, de lo contrario se incumple con la
presente forma normal, ademas interfiere con la relacion que posee la tabla a la que se le quiere
establecer la Segunda Forma Normal.

Asimismo se establece dentro de los lineamientos de la Segunda Forma Normal que ninguna tabla
debe poseer en su interior una clave principal compuesta, ya que es una sola clave principal la que
se puede utilizar y el uso de multiples claves principales puede ocasionar duplicidad de
informacion, dado que la ruta de ingreso y enlace de la informacion a la tabla no tienen una via fija
y clara, ademas se duplica de forma excesiva la informacion ingresada volcando la Base de Datos.



Tercera Forma Normal

La Tercera Forma Normal o “3FN” cumple una serie de particularidades, dado que para poder
establecer este modelo de normalizacion, solo puede ser posible si la tabla relacionada con la que se
le aplicara la Tercera Forma Normal cuenta con la segunda forma normal establecida, ninguno de
los datos, entidades o atributos ingresados en dicha tabla puede poseer una dependencia de una
clave principal y no debe haber ningtin atributo que tenga la particularidad de ser dato clave en
dicha tabla.

Asimismo se le conoce a esta forma normal como la “Forma Normal Independientemente” por las
cualidades antes mencionadas, esta forma de normalizar es sencilla y una de las mas comunes
cuando se desea realizar una persiana con diferentes opciones dentro de un programa, ya que el
llamado de dichos datos facilita su almacenamiento, asi como su consulta dentro del programa.

Las mismas no poseen ningun tipo de interaccion causada por cambios rotundos, los cuales sean
generados por el uso de los procesos de ingreso, eliminacion o actualizacion de la Base de datos por
medio de un programa, y rara vez se da el caso en que una tabla con la Tercera Forma Normal
implementada tenga dichos cambios por tener interaccion con los procesos antes mencionados.



10.- Conociendo el personal de su empresa simulada, disefie una estructura basica para una Base de
datos. Elija los criterios como nombres, apellidos, nimero de cédula, cargo, dependencia, fecha de

ingreso.
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NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA, CARGOD DEPENDENCIA FECHA DE
INGRESD
MARTINA SOLAND JIEFE DE RECURSOS
252964200 | RECURSOS HUMANOS 1/02/2020
HUMANOS
MARIO CIFUENTES 249755235 IEFE DE AREA DE 2/02/2020
PRODUCCION PRODUCCION
CARLOS MARTINEZ PEREZ 25295974 GERENTE GERENCIA 10/10/2020
LUCIA MARINA GALINDEZ FLOREZ | 25296829 CONTADORA  GERENCIA 12/01/2021
LUIS PEDRO ALFREDO LOPEZ 23497512 OPERARIO AREA DE 12/02/2021
PRODUCCION
MARINA AGUIRRE PAZ 25497817 MESERA AREA DE 20f03/2021
PRODUCCION
MARIA CATALINA ZAMBRAND 24437296 MESERA AREA DE 20f03/2021
MENESES PRODUCCION
MIRIAN ANA PAZ 25278192 COCINERA AREA DE 20f03/2021
PRODUCCION
CAMILO ALFREDO ALVAREZ LOPEZ 25296496 VIGILANTE AREA DE 25/01/2021
PRODUCCION
JIMENA MARIN LAGOS 23290817 COCINERA ARES DE 20/04/2021
PRODUCCION
WEBGRAFIA
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TALLER No. 1 - EMPRESA - BASE DE DATOS -

1.- Qué es empresa.

Una empresa es una organizacion de personas que comparten unos objetivos con el fin
de obtener unos beneficios y asi satisfacer necesidades de los clientes externos e internos y que

con recursos generan utilidad y ganancia, dando solucion a una necesidad en comun.

2.- Que es un Organigrama

Es una representacion grafica de una organizacidn donde se evidencia la jerarquia que
tiene la misma, dentro de los organigramas se pueden demostrar que se clasifican por su ambito,
finalidad, contenido, presentacion grafica y su naturaleza, son muy Utiles para que los

colaboradores de la empresa comprendan el funcionamiento de la entidad en todas sus areas.

Estos graficos pueden tomar diferentes formas, dependiendo de la relacion jerarquica

que se representa.

2.1.- Tipos de organigramas; graficar los de uso frecuente
Segun su naturaleza
Organigrama micro administrativos

Son esquemas gréaficos que se refieren a una sola organizacion, ya sea a nivel global o

departamental.
Organigrama macro administrativos

Este tipo de esquema involucra a varias compariias. Son muy utiles, por ejemplo, para

grandes grupos empresariales con areas de negocio diferenciadas.



Organigrama meso administrativos

Se utiliza generalmente en el sector publico, y hace referencia a esquemas de una o

varias organizaciones dentro de un ambito especifico.
Segun la forma geométrica
Organigrama vertical

En el organigrama vertical la distribucidn de jerarquias se organiza de arriba a abajo.
Es decir, la maxima autoridad estara en la parte superior del organigrama, y de ella comenzaran
a emanar el resto de cargos, ordenados segun su nivel de autoridad. Dentro de este apartado se
encuentran los organigramas piramidales, en cuya cuspide se encuentra el cargo mas alto de

toda la organizacion.

Director

Trabajador Trabajador Trabajador

Organigrama horizontal

En el organigrama horizontal la distribucion de jerarquias se organiza de izquierda a
derecha, es decir, el cargo de mayor importancia se sitla en la izquierda del organigrama. En

este tipo de gréafica los cargos pueden ir enmarcados en un recuadro o no.



Trabajador
- Subdirector

) Trabajador
Director <

N subdirector Trabajador

El organigrama escalar

El organigrama escalar es un esquema representativo, que sustituye los recuadros por
sangrias para mostrar la jerarquia entre los diferentes cargos. Cuanto mayor es la sangria, menor
es la autoridad del cargo. Funciona bien con varios niveles de texto, por lo que te
recomendamos utilizar el organigrama escalar cuando tengas que preparar un esquema con

muchas categorias y subcategorias.

Director comercial Director de RRHH
— Trabajador — Trabajador
Trabajador Trabajador

Organigrama circular

El organigrama circular es el esquema jerarquico menos utilizado de la lista. EI puesto
de mayor autoridad se sitGa en el centro. Cuanto mas lejos del centro se encuentra un cargo,

menos potestad jerarquica tiene.



Organigrama funcional

El organigrama funcional es un esquema jerarquico muy completo que describe las
funciones o competencias de cada puesto o departamento. Su uso es especialmente
recomendable en cursos de formacién de empleados en los que se necesita explicar el

funcionamiento global de una empresa y la actividad que debe realizar cada empleado.
Segun su finalidad
Informativo

Es un organigrama que muestra de una manera sencilla la estructura global de la
compaiiia. El objetivo del organigrama informativo es el de ensefiar a los pablicos externos a

la compafiia su funcionamiento.
Analitico

Este tipo de organigrama esta especialmente indicado para personas familiarizadas con
la compafiia porque permite observar aspectos del comportamiento organizacional. Seria util,

por ejemplo, para distribuir a los trabajadores entre las diferentes areas de la compafiia.
Formal

Los organigramas formales son aquellos que tienen que ser aprobados por la direccién

general de la organizacién, o por la junta general de accionistas en las sociedades anénimas.
Informal

En el polo opuesto se situa el organigrama informal, que organiza relaciones informales
entre grupos de una compafiia. Puede utilizarse, por ejemplo, para establecer las
responsabilidades de cada empleado en la organizacion de una fiesta de navidad o un evento

de la compafiia.

2.2.- Elabore un organigrama para la Empresa simulada que usted cred anteriormente.



Mision:

La Cooperativa Integral SAS, es una entidad con animo de lucro que brinda asesorias
contables, juridicas, mano de obra especializada y calificada para las diferentes areas
funcionales de su empresa, orienta los recursos y esfuerzos de todo su equipo de trabajo para

el mejoramiento de la competitividad y productividad
Vision:
En el afio 2025, la Cooperativa Integral SAS, serd un referente clave en competitividad y

productividad, capacitando a los empresarios en servicios innovadores y de calidad, con un

equipo humano competente y con vocacion de servicio.

Organigrama de Cooperativa Integral SAS

Subgerente

Area financiera Area Juridica
Coordinador
financiero

Area Gestion .
Secretaria
Humana
Coordinador t
o Archivista
Gestion humana

Juridico

o . Auxiliar Gestion
Aumllar contable \— Judicante

Operarios

Aprendiz Sena
Humana P

Servicios
Generales

3.- Que es un Manual de Funciones

Es una herramienta de trabajo que contiene un conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada colaborador en sus actividades cotidianas y sera elaborado basado en los

respectivos procedimientos, normas y sistemas que resumen las orientaciones para desarrollar



las labores cotidianas, estableciendo con claridad responsabilidad, obligaciones, requisitos,

perfiles, incluyendo labores que deben ser llevadas a cabo.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de
gestion institucional donde se describe y establece la funcion bésica, las funciones especificas,
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos

0 puestos de trabajo.

1.Determina las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo
cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades
organicas de cada dependencia, asi como las responsabilidades y obligaciones asignadas al

cargo o puesto de trabajo, en concordancia con el marco legal y normativo correspondiente.

2. Proporciona informacion a los directivos y personal sobre sus funciones y ubicacién

en la estructura organica de la entidad.

3.Ayuda a la simplificacion administrativa, proporcionando informacion sobre las
funciones que les corresponde desempefiar al personal, al ocupar los cargos o puestos de

trabajo, que constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de procedimientos.

4.Facilita el proceso de induccion y adiestramiento del personal nuevo y de orientacion
al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y responsabilidades
del cargo o puesto de trabajo al que han sido asignados, asi como la aplicacion de programas

de capacitacion. Fuentes de informacion

1. EI ROF que establece los objetivos funcionales y la estructura orgélllca.

2. El Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) que establece los cargos necesarios para el

funcionamiento de la entidad, siendo el ROF y el CAP la base legal del MOF 3. El Estudio



situacional y andlisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los

procedimientos, asi como su disefio o redisefio.

4. El Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica.

Elaboracién del Manual de

5. Las normas técnicas y legales y los documentos normativos internos de cada

entidad en lo que sea aplicable.

4.- Que es un Manual de Procesos y Procedimientos

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel
que permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion.

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel
que permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion. Este manual debe estar escrito en un lenguaje
sencillo, Ilano y légico. También debe establecer estipulados aplicables para los trabajadores
y ser flexible, por si en determinado momento hay que modificarlo de acuerdo a nuevas
politicas de la compaiiia.

Entre sus principales funciones podemos citar:

-El establecimiento de objetivos.
-La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.
-La evaluacion del sistema de organizacion.

-Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

-Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.



-La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de personal.
-La generacién de recomendaciones.
-La creacion de sistemas de informacion eficaces.
-El establecimiento de procedimientos y normas.
-La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.
-El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.
-La elaboracidn de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.
Una empresa que no cuente con un manual de procesos, corre el riesgo de:
-Que se confundan las responsabilidades.
-Que no haya reglas.

-Que no haya un control eficaz de las actividades.

-Que no haya un procedimiento establecido.

5.- Que es una base de datos

Las bases de datos son el producto de la necesidad humana de almacenar la
informacidn, es decir, de preservarla contra el tiempo y el deterioro, para poder acudir a ella
posteriormente. En ese sentido, la aparicion de la electrénica y la computacion brindo el
elemento digital indispensable para almacenar enormes cantidades de datos en espacios

fisicos limitados, gracias a su conversion en sefiales eléctricas 0 magnéticas.

El manejo de las bases de datos se lleva mediante sistemas de gestion (Ilamados
DBMS por sus siglas en inglés: Database Management Systems o Sistemas de Gestion de
Bases de Datos), actualmente digitales y automatizados, que permiten el almacenamiento
ordenado Yy la rapida recuperacion de la informacion. En esta tecnologia se halla el principio

mismo de la informatica.

En la conformacion de una base de datos se pueden seguir diferentes modelos y
paradigmas, cada uno dotado de caracteristicas, ventajas y dificultades, haciendo énfasis en
su estructura organizacional, su jerarquia, su capacidad de transmision o de interrelacion, etc.
Esto se conoce como modelos de base de datos y permite el disefio y la implementacion de

algoritmos y otros mecanismos logicos de gestion, segun sea el caso especifico.


https://concepto.de/tiempo/
https://concepto.de/electronica/
https://concepto.de/computacion/
https://concepto.de/tecnologia/
https://concepto.de/informatica/
https://concepto.de/que-es-paradigma/
https://concepto.de/algoritmo-en-informatica/
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6.- Clases de base de datos

Bases de datos dindmicas. Son aquellas donde los datos pueden actualizarse o incluso
modificarse.

Bases de datos estaticas.
Bases de datos jerarquicas
Bases de datos de red
Bases de datos relacionales
Bases de datos deductivas

7.- Importancia de las bases de datos en las empresas

Las principales utilidades que ofrece una base de datos a la empresa son las siguientes:
Agrupar y almacenar todos los datos de la empresa en un Unico lugar.

Facilitar que se compartan los datos entre los diferentes miembros de la empresa

8.- Para qué sirve una Base de Datos
Una base de datos permite almacenar gran nimero de informacién de una forma
organizada para su futura consulta, realizacion de busquedas, nuevo ingreso de datos, etc. Todo

esto lo permite realizar de una forma rapida y simple desde un ordenador.

Cada base de datos se compone de una 0 mas tablas que guardan un conjunto de datos.

Estas se divide en columnas y filas:

. Columnas: guardan una parte de la informacion sobre cada elemento
que queramos guardar en la tabla

° Fila: cada una conforma un registro.

9.- Cual es la estructura de una base de Datos.
Se define como Estructura de una Base de Datos a todos y cada uno de los componentes,
formatos y normativas necesarias para el buen funcionamiento de una Base de Datos, asimismo

se incluye en dicha definicion a los procesos necesarios para que la misma realice el
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almacenamiento efectivo de los datos, sin que se pierda ninguno de ellos durante la ejecucion
del programa, sistema de informacion y aplicacion que esté enlazada a dicho modelo de
almacenaje de informacion en formato digital.

Dicha estructura se establece de primera mano con la creacién de las tablas de almacenamiento
de datos, es posible la creacion de estas tablas antes mencionadas por medio del uso de una
herramienta de gestion de Base de Datos y se debe estipular de manera clara qué datos se

almacenaran en su interior, ademas los mismos deben poseer una estructura simplificada.

Un dato importante a mencionar sobre la creacion de las tablas de almacenamiento de
datos, es que los seudonimos de los datos a almacenar deben ser similares a las variables y
constantes utilizadas dentro del sistema o programa al que esta enlazada la Base, ya que si al
almacenar los datos el vinculo de enlace entre la base de datos y el programa no coinciden, los
datos no son almacenados, ademas de producirse un error de sintaxis deteniendo el programa

de manera contundente o simplemente generando duplicidad de informacion.

La duplicidad de informacidn es un error de gran magnitud que los administradores de
Base de Datos pueden cometer, pero asi mismo dicho error es muy simple de evitar con la
creacion de un buen modelo de entidad-relacion, ademas del uso efectivo de las tres formas
normales es muy importante, no solo para evitar este tipo de problematica sino también para la

solucién de la misma.

Adicionalmente, el proceso de indexado es parte de la creacion de la Estructura de una
Base de Datos, ya que con el mismo se establecen los lineamientos que debe cumplir cada dato
en las tablas de almacenamiento, para que asi mismo sean guardados posteriormente en el
interior de dichas tablas, ademas en el proceso antes mencionado se establece a cada uno de

los datos su tipo, alcance y modalidad de almacenamiento

10.- Conociendo el personal de su empresa simulada, disefie una estructura bésica
para una Base de datos. Elija los criterios como nombres, apellidos, nUmero de cédula,

cargo, dependencia, fecha de ingreso.
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COOPERATIVA INTEGRAL S.A.S

BASE DE DATOS EMPLEADOS

NUMERO FECHA
DE DE

NOMBRES APELLIDOS | CEDULA | CARGO DEPENDENCIA INGRESO

JAVIER VIDAL 140356 | GERENTE GERENCIA 22/06/1990

CRISTIAN ALVAREZ 10291630 | SUBGERENTE GERENCIA 30/06/1990
COORDINADOR

SOCORRO ALVAREZ 34230626 | JURIDICO JURIDICA 1/07/1990
AUXILIAR

DIEGO MOLANO 10541781 | JURIDICO JURIDICA 2/07/1990
COORDINADOR

ALICIA NARVAEZ 2541317 | FINANCIERO FINANCIERA 3/07/1990
AUXILIAR

VALENTINA | GONZALEZ 10089847 | CONTABLE FINANCIERA 4/07/1990
AUXILIAR
GESTION GESTION

DIEGO MORA 10500630 | HUMANA HUMANA 5/07/1990
COORDINADOR
GESTION GESTION

MARIO GUTIERREZ 1023287 | HUMANA HUMANA 6/07/1990

CRISTINA CAMPO 25241530 | SECRETARIA GERENCIA 7/07/1990

MABEL ANAYA 100292357 | ARCHIVISTA ARCHIVO 8/07/1990
APRENDIZ

JULIAN RAMIREZ 1061788908 | SENA ARCHIVO 9/07/1990

AREA DE

GULLLERMO | CORTEZ 1624854 | OPERARIO PRODUCCION 10/07/1990
SERVICIOS SERVICIOS

ANDREA TORRES 103876435 | GENERALES GENERALES 11/07/1990
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1.- Que es empresa.
La empresa es una organizacion que se dedica a producir bienes y servicios a
cambio de un beneficio

2.- Que es un Organigrama

Es un esquema donde se representa la estructura organizacional de una empresa
u organismo publico, es una herramienta informativa y administrativa y se
encuentran representadas las unidades departamentales, su distribucion,
facultades, funciones y competencias, asi como informacion relativa a las
atribuciones relacionales y a las estructuras jerarquicas de una empresa.

Los organigramas pueden incluir los nombres de las personas que dirigen cada
departamento o division de la entidad, para explicitar las relaciones jerarquicas y
competencias vigentes.

2.1.- Tipos de organigramas; graficar los de uso frecuente
TIPOS DE ORGANIGRAMAS

VERTICAL: muestra las jerarquias segun una piramide, de arriba abajo
HORIZONTAL: muestra las jerarquias de izquierda a derecha

MIXTO: es una combinacién entre horizontal y el vertical

w0 N PE

CIRCULAR: la autoridad maxima esta en el centro, y alrededor de ella se

forman circulos concéntricos donde figuran las autoridades en niveles

decrecientes

5. ESCALAR: se usan sangrias para sefialar la autoridad, cuanto mayor es la
sangria, menor es la autoridad de ese cargo.

6. TABULAR: es practicamente escalar, solo que el tabular no llevan lineas

gue unen los mandos de autoridad



Ejemplo grafico

?

Departamento Departamento Departamento
de Comunicacién de Publicidad de Ventas

Organigrama matricial

MADRID! =rsnnsesnassmesnsnnsnsnnned Director -»w-sssereeseessnensenes Director «-eeeeeeeeiiaeinnns Director Comercial
BARCELONA Redactor -----eeeememeeninnnes Creativos <+« reeeeeeieinnns Jefe de Ventas
LONDRES! ssserommmanasnsamis Community Manager ------- CUENtas; swessssssmsassasvmsss Comercial

2.2.- Elabore un organigrama para la Empresa simulada que usted creo
Anteriormente

GERENTE RECURSOS HUMANOS

TIKETEADORAS




3.- Que es un Manual de Funciones

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene un conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada funcionario en sus tareas cotidianas, debe ser
elaborado técnicamente basado en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar
las rutinas o labores cotidianas.

4.- Que es un Manual de Procesos y Procedimientos

Es un documento que contiene la descripcion de la actividades que deben
seguirse en la realizacion delas funciones de una unidad administrativa, permite
dar conocimiento del funcionamiento interno en cuanto a la tareas y
requerimientos de cada uno de los cargos responsables de la ejecucién, el manual
auxilia el procedimiento de induccion ya que facilita el adiestramiento y
entrenamiento del nuevo personal en la organizacion.

Es i importante debido a que recopila una serie de politicas, normas y condiciones
gue permiten el correcto funcionamiento de la organizacion, por ende tiene como
guia similitud con la constitucion politica de Colombia ya que esta reune las
normas basicas y no tan basicas.

5.- Que es una base de datos

Se llama base de datos, o también banco de datos, a un conjunto de informacién
perteneciente a un mismo contexto, ordenada de modo sistemético para su
posterior recuperacion, analisis y/o transmision. Existen actualmente muchas
formas de bases de datos, que van desde una biblioteca hasta los vastos
conjuntos de datos de usuarios de una empresa de telecomunicaciones

6.- Clases de base de datos

Bases de datos dinamicas. Son aquellas donde los datos pueden actualizarse o
incluso modificarse.

Bases de datos estaticas. ...
Bases de datos jerarquicas. ...
Bases de datos de red. ...
Bases de datos relacionales. ...

YV V VYV



> Bases de datos deductivas. ...
> Bases de datos multidimensionales.

7.- Importancia de las bases de datos en las empresas

En la actualidad la recopilacion de datos es fundamental para que una empresa o
institucion mantenga sus relaciones. Por ese motivo se le brinda uns gran
importancia al mantenimiento de la base de datos y también al constan crecimiento
de la misma. Es importante que la base contenga ciertos datos fundamentales de la
persona, como por ejemplo sus teléfonos (fijos, moviles o ambos), direccion de
Correo electronico y la direccion postal, estas bases de datos son dinamicas, pues
se modifican todo el tiempo, a diferencia de las estaticas que suelen recopilar
informacion o documentos historicos.

8.- Para qué sirve una Base de Datos

Una base de datos permite almacenar gran nimero de informacién de una forma
organizada para su futura consulta, realizacion de busquedas, nuevo ingreso de
datos, etc. Todo esto lo permite realizar de una forma rédpida y simple desde un
ordenador.

Cada base de datos se compone de una o mas tablas que guardan un conjunto de
datos. Estas se dividen en columnas y filas:

Columnas: guardan una parte de la informacién sobre cada elemento que queramos
guardar en la tabla

Fila: cada una conforma un registro.

Los sistemas de gestion de base de datos (SGBD o Database Management System)
son un tipo de software muy especifico, que sirve de interfaz entre la base de datos,
el usuario y las aplicaciones que la utilizan. Estda compuesto por un lenguaje de
definicion de datos, un lenguaje de manipulacién de datos y un lenguaje de consulta.

9.- Cual es la estructura de una base de Datos.

La base de datos y la estructura de base de datos se definen en el proceso de
instalacion. :
Base de datos que se puede percibir como un conjunto de tablas y se puede
manipular segun el modelo relacional de los datos.



Cada base de datos incluye:

1.- conjunto de tablas de catalogo de sistema que describe la estructura logica y
fisica de los datos.

2.- archivo de configuracion que contiene los valores de pardmetro asignados a la
base de datos.

3.-registro de recuperacion con transacciones en curso y transacciones archivables

Estructura de una Base de datos

[T‘T

Tablas Cliente 1 Tablas Cliente 2 Tablas Cliente 3

R{'——J

/Base de Datos

| } }

J (W (2,5

Cliente 1 Cliente 2 Cliente 3

(https://sites.google.com/site/mariluz20188/2-4-estructura-de-la-base-de-datos)

10.- Conociendo el personal de su empresa simulada, disefie una estructura
basica para una Base de datos. Elija los criterios como nombres, apellidos,
numero de cedula, cargo, dependencia, fecha de ingreso.



NOMBRES |APELLIDOS N* CEDULA |CARGO DEPENDENCIA |FECHA DEINGRESO

Anexo visto en clases

1.5.- Que es misién

Es el motivo o propdsito, fin o razon de ser de la existencia de una empresa u

organizacion, hay tres pasos fundamentales para realizar la mision

1. Determinar lo que pretende cumplir la empresa en su entorno o sistema
social en el que actua
Lo que pretende hacer o desarrollar

3. El para quien lo va hacer.es influenciada por elementos como:
La historia de la empresa, los propietarios, factores externos, recursos y

capacidades.

1.6.-Que es vision

Se refiere a un motivo o0 una razén de ser, por parte de una organizacién, una
empresa o0 una institucion. Este motivo se enfoca en el presente, es decir la
actividad que justifica lo que el individuo o grupo esta haciendo en un momento
dado.

1.7. Cudles son los valores corporativos de la empresa.

Los valores corporativos son elementos de la cultura empresarial, propios de cada
compafia dadas sus caracteristicas competitivas, las condiciones de su entorno,

su competencia y la expectativa de los clientes y propietarios, especificamente



estamos hablando de conceptos, costumbres, actuaciones, actitudes,
comportamientos 0 pensamientos que la empresa asume como normas o
principios de conducta y que se propone tener o lograr como una caracteristica
distinta de su posicionamiento u o sus variables competitivas, las empresas tienen
por si mismas caracteristicas que las hacen diferentes a sus competidores
elementos tales como: el tamafio, la propiedad, la imagen institucional, la
ubicacion geografica, la estructura de su organizacion son aspectos que
diferencias unas empresas de otras aun dentro del mismo ramo

(http://www.planning.com.co/bd/documentosPlanning/Abril2004.pdf)
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TALLER No. 1 - EMPRESA - BASE DE DATOS -

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: Proveer informacion del talento humano de acuerdo
con la normatividad y los procedimientos establecidos vigentes.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: Presentar informes del sistema de gestidén del talento
humano, teniendo en cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y las politicas de la
organizacion

Descripcién actividad 1

1.- Que es empresa.

Respuesta:

Una empresa es una organizacion de personas y recursos que buscan la consecucién de
un beneficio econémico con el desarrollo de una actividad en particular. Esta unidad
productiva puede contar con una sola persona y debe buscar el lucro y alcanzar una serie

de objetivos marcados en su formacion.

2.- Que es un Organigrama

Respuesta:

Un organigrama muestra la estructura interna de una organizacién o empresa. Los
empleados y sus cargos se representan con rectangulos y otras figuras, a veces incluyen
fotos, informacién de contacto, correo electrénico y enlaces a paginas web, iconos e
ilustraciones. Las lineas rectas o con un angulo de 90 grados unen los niveles. Esto crea

una representacion visual clara de la jerarquia y los rangos de todos los empleados,

trabajos y departamentos que conforman la organizacion.

2.1.- Tipos de organigramas; graficar los de uso frecuente

Respuesta:
5 TIPOS DE
= ORGANIGRAMAS
o
'g —® Por su naturaleza
é',’ —® Por su finalidad
Q —® Por su ambito
£ .
g —® Por su contenido

—® Por su presentacion



POR SU NATURALEZA: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella en
forma global o0 mencionar alguna de las areas que la conforman

Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion

Mesoadministrativos: Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término mesoadministrativo corresponde a
una convencion utilizada normalmente en el sector puablico, aunque también puede utilizarse
en el sector privado

POR SU FINALIDAD: Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se disefian con el objetivo
de ser puestos a disposicion de todo publico, es decir, como informacién accesible a
personas no especializadas . Por ello, solo deben expresar las partes o unidades del modelo
y sus relaciones de lineas y unidades asesoras, y ser graficados a nivel general cuando se
trate de organizaciones de ciertas dimensiones

Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el andlisis de determinados aspectos
del comportamiento organizacional, como también de cierto tipo de informacién que
presentada en un organigrama permite la ventaja de la vision macro o global de la misma,
tales son los casos de andlisis de un presupuesto, de la distribucion de la planta de personal,
de determinadas partidas de gastos, de remuneraciones, de relaciones informales, etc. Sus
destinatarios son personas especializadas en el conocimiento de estos instrumentos y sus
aplicaciones

Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de funcionamiento planificado o
formal de una organizacion, y cuenta con el instrumento escrito de su aprobacion. Asi por
ejemplo, el organigrama de una Sociedad Andnima se considerara formal cuando el mismo
haya sido aprobado por el Directorio de la S.A.

Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo planificado no cuenta

todavia con el instrumento escrito de su aprobacion

POR SU AMBITO: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinado
nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar



hasta el nivel de direccion general o su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen
hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina

Direccion
General

) () () e )

Fuente. Crganizacitn de Empresas, dz Enrque B. Franklin [2)

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacién

o) () ()

Ejemplo:

) ()] (o)

Fuente. Crpanizacitn de Empresas, de Enrique B. Franklin [2)

POR SU CONTENIDO: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar que los
organigramas generales e integrales son equivalentes
Ejemplo:



Direccion
Genaeral 1.0

Direccion
1.2

) Gl

Fuente. Crganizacicn de Empresas, de Enrgue B. Franklin [2]

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar al
personal y presentar a la organizacién en forma general [2].

Direccion General
1. Cumplir los acuerdos de la
junta administrativa
2. Vigilar el cumplimiento de
los programas
3. Coordinar las direcciones.
4. Formu lar el proyecto del
programa general
n Direccion de Promocion|
Direccion Técnica Direccidn Financiera ¥ Coordinacid
1. Evaluar y controlar la 1. Obtener los resultados 1. Establecer relaciones
aplicacion y desammollo necesarios de asistencia
de los programas promocional
2. Formular el programa
2. Formu lar el programa anual de financiamiento | | 2. Establecer relaciones
anual de labores de cooperacion y apoyo
2. Dirigir las labores
3. Dirigir las labores administrativas de su 3. Supervisar al
administrativas de su area Departamento de
area Compras
4. Forrmmu lar el programa
de trabajo
5. Proponer modelos de
autoabastecimiento
parcial
&. Organizar y coordinar
seminarios
Fuents. Organizesitn de Eroresas, de Enrigue B. Franklin [2]

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nUmero
de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los
nombres de las personas que ocupan las plazas



E R
Direccion General 4 4
Director 1 1
Auxiliar =11 1
Secretarias |2 2

E R E R

Direccidn *A* |5 | 5 Direccidn B (5 | T
Director Bl I | 1 Director il I | 1
Analistas |2 2 Analistas |2 4
Seocrotarias = 2 2 Secretarias =l 2 2
E R
Departamento 12| 15

Jefe =1 1

i Analistas s |8

= Nombre de la Persona Dibuj ¥ = 2 F
[secretarias EER

Fuents Cansuada: Organizacion de Empresas, de Enrigue 8. Frankiin (2]

POR SU PRESENTACION O DISPOSICION GRAFICA: Este grupo se divide en
cinco tipos de organigramas:

e Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de
uso mas generalizado en la administracion, por lo cual, los manuales de organizacion

recomiendan su empleo [2].
]
] ]
WJT

L]
—
|

S i e e ]

Fuente Cansukada: Organizacion de Empresas, de Enrigue 8. Frankdin [2)

e Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que
las relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente [2].



@ I—[:]

4:]@:

Fuents. Crganizacsitn de Empresas, d= Enrique B Franklin [2)

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de
organizaciones con un gran namero de unidades en la base [2].

Direccisn
General

Depto. A

)
) | e
)

Depto. G

Fuente. Crganizacitn de Empresas, de= Enrigue B Franklin [2]

De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un mayor
namero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan
unidades ubicadas en los dltimos niveles jerarquicos

| Secretaric |

Subsecretaria A | Subsecretaria B |
o ficialia Mayor
1. Direccicon 3.Direccicn S.Direccion
1.1 Do parrta mee nio 3.1 Departanmento 5.1 Dhepartamee nio
.41 i 311 Oficina S.1.1 Oficina
142 i 3 4.2 Oficina 5142 Oficina
1.1.3 313 OfFicins S5.1.3 OoFicina
1.2 Depa 5.2 Departamee nto
1.2.1 Oficina 4. Direccicn 5.2.1 Oficina
1.2 2 Oficina 4.1 Departamee nio S5.2.2 Oficina
1.2.3 Oficina A1 OFicina S5.2.3 Oficina
412 Oficina
2 Direccidn 4.1.3 Oficina 6. Direccidn
2.1 Departanmee nibo 4.2 Drepartamee nio 6.1 Departame nto
2.1 4.2.1 Oficing &.1.1 Oficina
22 422 Oficina &.1.2 Oficina
2143 423 Oficina 613 Oficina
2.2 Departamento 6.2 Departame nto
2Z.2.1 Oficina 6.2.1 Oficina
222 Onicina 6.2.2 Oficina
223 Oficina 6.2.3 Oficina
Fusnte: Crgenizscitn de Emprecss, de Enrque B Srankiio (23



Circulares: En este tipo de disefio grafico, la unidad organizativa de mayor jerarquia se
ubica en el centro de una serie de circulos concéntricos, cada uno de los cuales representa
un nivel distinto de autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, y el ultimo
circulo, 6sea el mas extenso, indica el menor nivel de jerarquia de autoridad. Las unidades
de igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo, y las relaciones jerarquicas estan
indicadas por las lineas que unen las figuras.

Dpto B -
Seccién 2 Seccion 3

Direccion

Dpto A Dpto C

Fuanie: Introduccidn a la Administracidn de Crganizaciones, De Elic Rafael de Zuani (3)

2.2.- Elabore un organigrama para la Empresa simulada que usted creo anteriormente.
Respuesta:

CARAMELO TORTAS Y POSTRES


https://www.promonegocios.net/organigramas/images/organigrama-circular1.gif

GEREMTE PAMNADER LA

SECRETARILA CONTADOR

SUPERVISOR
ADMINISTRATNG

SUPERVISOR
OPERATING

SUPERVISOR
COMERCILAL

MEMSAJIERD BODEGUERD CAIEROS

PAMADEROS

MACUINARLY

3.- Que es un Manual de Funciones

Respuesta:

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de
gestion institucional donde se describe y establece la funcién basica,

las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi

como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo

4.- Que es un Manual de Procesos y Procedimientos
Respuesta:

Manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel que
permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion.

Este manual debe estar escrito en un lenguaje sencillo, llano y légico. También debe
establecer estipulados aplicables para los trabajadores y ser flexible, por si en determinado
momento hay que modificarlo de acuerdo a nuevas politicas de la compafiia.

Un punto importante es que esta guia debe ser leida por todo el personal de la empresa,
principalmente por aquellos que se reintegran a la institucion y debe contener basicamente:
la mision, visién, valores, politicas, estrategias, principios, objetivos, funciones y los
productos o servicios.

Entre sus principales funciones podemos citar:



-El establecimiento de objetivos.

-La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

-La evaluacion del sistema de organizacion.

-Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

-Las normas de proteccion y utilizacién de recursos.

-La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de personal.
-La generacion de recomendaciones.

-La creacion de sistemas de informacion eficaces.

-El establecimiento de procedimientos y normas.

-La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

-El establecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

-La elaboracién de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

Una empresa que no cuente con un manual de procesos, corre el riesgo de:
-Que se confundan las responsabilidades.

-Que no hayan reglas.

-Que no haya un control eficaz de las actividades.

-Que no haya un procedimiento establecido.

Por tanto, es importante que llegado el momento adecuado consideres y te permitas contar
con tu propio manual de procedimientos en tu empresa. Es una herramienta muy util y
correctamente utilizada facilitara el crecimiento eficiente de tu compafiia.

5.- Que es una base de datos

Respuesta:

Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso. En este sentido; una biblioteca puede
considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos
impresos en papel e indexados para su consulta. Actualmente, y debido al desarrollo
tecnolégico de campos como la informéatica y la electrénica, la mayoria de las bases de
datos estan en formato digital, siendo este un componente electrénico, por tanto se ha
desarrollado y se ofrece un amplio rango de soluciones al problema del almacenamiento

de datos

6.- Clases de base de datos

Respuesta:



Segun la variabilidad de la base de datos.
Segun el contenido.

Bases de datos jerarquicas.

Base de datos de red.

Bases de datos transaccionales.

Bases de datos relacionales.

Bases de datos multidimensionales.
Bases de datos orientadas a objetos.

7.- Importancia de las bases de datos en las empresas
Respuestas:

Las principales utilidades que ofrece una base de datos a la empresa son las siguientes:

e Agrupar y almacenar todos los datos de la empresa en un Unico lugar.

e Facilitar que se compartan los datos entre los diferentes miembros de la
empresa.

o Evitar laredundancia y mejorar la organizacion de la agenda.

e Realizar unainterlocucién adecuada con los clientes.

8.- Para qué sirve una Base de Datos

Respuesta:

Una base de datos permite almacenar gran nimero de informacién de una forma
organizada para su futura consulta, realizacién de busquedas, nuevo ingreso de datos,
etc. Todo esto lo permite realizar de una forma rapida y simple desde un ordenador.

Cada base de datos se compone de una o mas tablas que guardan un conjunto de datos.
Estas se dividen en columnas y filas:

Columnas: guardan una parte de la informacion sobre cada elemento que queramos
guardar en la tabla
Fila: cada una conforma un registro

9.- Cudl es la estructura de una base de Datos.

Respuestas:



:Cual es la estructura de una base
de datos?

* La estructura de una base de datos hace referencia a

los tipos de datos , los vinculos o relaciones y las
restricciones que deben cumplir estos datos.

* Integridad de datos

Base de datos

* Redundancia de datos

servidor

cliente

* La estructura de una base de datos es disenada
empleando algin tipo de modelo de datos

10.- Conociendo el personal de su empresa simulada, disefie una estructura basica para
una Base de datos. Elija los criterios como nombres, apellidos, nUmero de cedula, cargo,

dependencia, fecha de ingreso.
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1_ iQue es una Empresa?

Una empresa es Una compafiia o una organizaciéon o entidad
conformada por un capital y trabajadores que se encargan de ofrecer
productos y servicios a los consumidores, con el objetivo de generar

ingresos y crecer como empresa

2-¢Qué es un organigrama?

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa u organizacion, permite tener una
idea uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacién,

el cual se puede basar en cualquier tema

2.1-Tipos de organigrama
Los tipos de organigrama pueden clasificarse segin su ambito,

finalidad, contenido, presentacion grafica o naturaleza.

Por su ambito
Estos organigramas, que se centran en el entorno donde se llevan a
cabo las labores de una organizacion, se dividen en:

. Generales: aquellos que exponen el sistema jerarquico. Estos

suelen ser los organigramas mas utilizados.


https://enciclopediaeconomica.com/estructura-organizacional/
https://enciclopediaeconomica.com/estructura-organizacional/
https://enciclopediaeconomica.com/organizacion/

. Especificos: aquellos que demuestran de forma detallada la

estructura que compone un area determinada, por ejemplo,

el organigrama del departamento de Ventas.

POR SU AMBITO

(o) (o) (o) (o) o) ()] (o) omm) (o)) (o))

Generales

» Contienen informacion
representativa de una

organizacion hasta un
determinado nivel jerarquico,
segun su magnitud y
caracteristicas.

Por su finalidad
Este tipo de organigrama se basa en el objetivo que se persigue y se
divide de la siguiente manera:

« Informativo: organigrama dispuesto para todas las personas
que laboran en la organizacion. Suele ser muy general, ya
gue esta expuesto para todo publico.

« Analitico: en este se estudian aquellos aspectos relacionados
con el comportamiento organizacional, por lo que se dirige a

personas que poseen los conocimientos necesarios.



« Formal: este expone el modelo que se ha elegido para que
funcione una organizacion. Se suele realizar para presentar
tramites de aprobacidén de sociedades en organismos
publicos.

o Informal: se considera informal a todo organigrama que se
planifica pero que no ha sido puesto por escrito o aun no se

ha aprobado.

2. Por finalidad

I
| o0 onsanzanow como: |
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Por su contenido
Estos organigramas se realizan segun la informacién que contengan.
Pueden dividirse en:
» Integrales: aquellos que muestran todas las
representaciones que componen las unidades

administrativas de una organizacion. Ademas, grafican la



relacion jerarquica entre las unidades, generalmente, con
numeros.

« Funcional: ademas de representar las unidades y
estructuras, exponen las funciones de cada unidad.

o De puestos: expresan la cantidad de puestos y
plazas existentes y requeridas para el buen funcionamiento
de la organizacion.

Direcoign
Ganaral 1.0

Comme ) oome ) (oo )(oeme )oome ) (o )( ooz

Fuentz. Crpanizasitn de Empresas, de Enrigue B. Franklin [2]

Por su presentacion grafica
Este tipo de organigrama se basa en la disposicidn clara. Se divide
en:

« Vertical: el mas utilizado, el cual expresa las jerarquias

desde lo mas alto hasta lo mas bajo.

« Horizontal: jerarquias de izquierda a derecha.

e Mixtos: aquel donde se unen la vertical y la horizontal.

« De blogue: representacion de bloques que conforman un

grafico con forma de piramide.


https://enciclopediaeconomica.com/organigrama-funcional/

o Circulares: aquel donde el directorio supremo se encuentra
en el centro y a su alrededor las otras autoridades, de

manera decreciente.
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Fuente Cansutada: Organizacion de Empresas, de Enrigue 8. Frankdin [2]

Horizontal

|
|

Fuenbe. Crganizacitn de Empresas, de Enrigue B. Franklin [2)

Mixtos



Direccidon

General
—
Direccidn Direccian Direccidn Direccidén Direccién
A 2] c D E

. § R i &' i &' i

— Depto. A — Depto. A | |—| Depto. A Depto. A | — Depto. A
“ A “ A W r W r e r
. § R i &' i &' i

— Depto. B — Depto.B | |—{ Depto. B Depto. B | — Depio. B
“ A “ A W r W r e
. § R i &' i &' i

L Depto. C — Depto. G | |— Depto. C Depto. G | — Depto. C
“ A “ A W r W r e r

Fuente. Crganizacitn de Emoresas, de Enrgue B. Franklin [2)

De Bloque

Secretario

Subsecretaria A

Subsecretaria B

Oficialia Mayeor

1.Direccion
1.1 Departamento
1.1.1 Hicina
1.1.2 ficinma
1.3 Oficina
Departamento
2 Dicina
2.2 Oficina
2.3 Oficina

1
1.2
1
1
1

2.Direccion
2.1 Departamento
2.1.1 OMicina
2.1.2 Oficina
1.3 Oficina
Departamento
2.1 Oficima
2.2 OMicina
2.3 Ofiicina

2
2.2
.
Z
2

3.Direccion
3.1 Departamento
3.1.1 Hicina
3.1.2 Oficina
3.1.3 Oficina

4.Direccion

4.1 Departamento
4.1.1 Oficina
4.1.2 Hicina
4.1.3 Oficina

4.2 Departamento
4.2.1 Oficina
4.2.2 Oficina
4.2.3 Oficina

S.Direccion

5.1 Departame nio
5.1.1 Micina
5.1.2 OMicina
5.1.3 Oficina

5.2 Departame nto
5.2.1 OMicina
5.2.2 Oficina
5.2.3 Oficina

&.Direccion
6.1 Departame nio
6.1.1 Micina
6.1.2 Oficina
1.3 Hicina

&
2

6.
G
&

Fuente: Crpanizacitn de Empresas, dz Enrique B. Franklin [2]

Circulares




Dpto B

Seccién 2 Seccion 3
Direccion
Dpto A Dpto C
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Fuenfe: Intraduscisn a la Administracidn de Organizaciones, De Elic Rafasl de Zuani (3)

Por su naturaleza
Este tipo de organigrama se realiza de acuerdo con la naturaleza de
la organizacién. Se divide en:
« Microadministrativo: el cual posee la visién general de una
sola empresa.
« Macroadministrativo: donde se incluye informacion

relacionada con mas de una empresa.



« Mesoadministrativo: organigrama de varias empresas que

trabajan en un mismo ambito.

Direccion
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2.2- Elabore un organigrama de la empresa que escogio

Este organigrama esta clasificado por su Naturaleza
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3-éQué es un manual de funciones?

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento técnico

normativo de gestion institucional donde se describe y establece la



funcién basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o

puestos de trabajo

El Manual de Funciones constituye el documento formal que compila
las diferentes descripciones de puestos de trabajo de una

organizacion.

Seleccionar proveedores.
Dimensionar la plantilla de una Unidad o Departamento.
Contratar empleados.

Reparara maquinaria.

4-éQué es un manual de procesos y procedimientos?

El manual de procesos y de procedimientos, es aquel que permite que
una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones
y todo aquello concerniente a la gestion de la organizacidon, es un
documento del sistema de Control Interno, el cual se crea para

obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral.



5-¢Qué es una base de datos?

5.- Que es una base de datos

Programa capaz de almacenar gran cantidad de datos, relacionados y
estructurados, que pueden ser consultados rapidamente de acuerdo

con las caracteristicas selectivas que se deseen.

6- Clases de base de datos

Bases de datos dinamicas. Son aquellas donde los datos pueden

actualizarse o incluso modificarse.

Bases de datos estaticas

Bases de datos jerarquicas.

Bases de datos de red.

Bases de datos relacionales.

Bases de datos deductivas.

Bases de datos multidimensionales.

7- Importancia de las bases de datos en las empresas

Las principales utilidades que ofrece una base de datos a la empresa
son las siguientes: Agrupar y almacenar todos los datos de la

empresa en un unico lugar. Facilitar que se compartan los datos entre



los diferentes miembros de la empresa. Evitar la redundancia y

mejorar la organizacion de la agenda.

8- Para qué sirve una Base de Datos

Una base de datos permite almacenar gran niumero de informacién de
una forma organizada para su futura consulta, realizacion de
busquedas, nuevo ingreso de datos, etc. Todo esto lo permite realizar
de una forma rapida y simple desde un ordenador. Fila: cada una

conforma un registro.

9- Cual es la estructura de una base de Datos.

Dentro de una base de datos, los datos relacionados se agrupan en
tablas, cada una de ellas consiste en filas (también llamadas "tuplas")
y columnas, como una hoja de calculo. ... Cada fila de una tabla se
llama "registro". Los registros incluyen datos sobre algo o alguien,

como un cliente especifico.

10- Conociendo el personal de su empresa simulada, diseihe
una estructura basica para una Base de datos. Elija los
criterios como nombres, apellidos, nimero de cedula, cargo,

dependencia, fecha de ingreso.



NOMBRE
Diego
Carlos
Alberto
Diana
Marcela
Camilo
Andres
Sandra
Alex Camili

APELLIDO  CEDULA  CIUDAD

Mufioz
Ledezma
Chilito

Hoyos
Zalcedo

Sanchez
Bravo

10564787 Popayan
34345678 Popayan
25467990 Pasto
14868889 Cali

23454454 Popayan
23454567 Popayan

CARGO
Presidente

vicepresidente
Jefe de Produccion
Jefe Financiero

Jefe de Marketing
Recursos Humanos

DEPENDENCIA  FECHA DE INGRESO

Gerencia

Gerencia

Administrativa

Administrativa

Administrativa
Contabilidad

17-may-09
18-may-09
16-jul-09
15-jul-09

23-sep-09
4-may-09



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
N CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
AV TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

TALLER No. 2 — SISTEMAS DE INFORMACION.

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacién):

Instrucciones:

1.- Trabajo Individual.
2.-Con base en lo visto en clase, y desde su trabajo de investigacidn (consultar webgrafia adjunta).
3.- Conceptualice los siguientes términos:

Descripcion Actividad 1

1.- Que es un Sistema de Informacidn? Mencione tres ejemplos de SI.

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacién?

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante un ejemplo grafiquelas
4.- Explique la diferencia entre dato, informacidn y sistema.

5.-Que es la comunicacién organizacional?

6.- Que entiende por datos personales?

4.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos ejemplos.

Descripcion Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccién de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 20127

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos personales?
1.3.-Que son datos sensibles?

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacién”.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccidén de datos en el territorio colombiano?

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

Webgrafia

1.- Sistema de Informacion. https://concepto.de/sistema-de-informacion
2.- Los sistemas de informacidn y sus elementos en administracion
https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion



https://concepto.de/sistema-de-informacion
https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

SENA CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
AV TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
3.-Fundamentos de los Sistemas de

https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-Sl.pdf

Recuerde que estoy atenta a sus inquietudes.

Exitos en su aprendizaje!.

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co

Informacion.
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TALLER No. 2 — SISTEMAS DE INFORMACION.

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacion):
Instrucciones:

1.- Trabajo Individual.
2.-Con base en lo visto en clase, y desde su trabajo de investigacién (consultar webgrafia adjunta).
3.- Conceptualice los siguientes términos:

Descripcion Actividad 1

1.- Que es un Sistema de Informacion? Mencione tres ejemplos de Sl.

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacion?

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante un ejemplo grafiquelas
4.- Explique la diferencia entre dato, informacidn y sistema.

5.-Que es la comunicacién organizacional?

6.- Que entiende por datos personales?

4.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos ejemplos.

Descripcion Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccidn de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 2012?

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos personales?
1.3.-Que son datos sensibles?

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano?

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

Webgrafia

1.- Sistema de Informacion. https://concepto.de/sistema-de-informacion

3.-Fundamentos de los Sistemas de Informacion.
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-Sl.pdf



https://concepto.de/sistema-de-informacion
https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-SI.pdf

Recuerde que estoy atenta a sus inquietudes.

Exitos en su aprendizaje!.

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co



mailto:Lkhurtado0@misena.edu.co

ACTIVIDAD 1

1.- Que es un Sistema de Informacion?

Un sistema de informacion es un conjunto de datos que interactuan entre si con un fin comun,
en la informatica los sistemas de informacion ayudan a administrar, recolectar, recuperar,
procesar, almacenar y distribuir informacion relevante para los procesos fundamentales y las
particularidades de cada organizacion.

La importancia de un sistema de informacion radica en la eficiencia en la correlacién de una
gran cantidad de datos ingresados a través de procesos disefiados para cada area con el
objetivo de producir informacion valida para la posterior toma de decisiones.

Mencione tres ejemplos de SI:

i Los sistemas de control de calidad: En los que se pide una retroalimentacion al
cliente y se evaluan los resultados estadisticamente para elaborar resultados interpretables
por la gerencia.

i Las bases datos de una biblioteca: En donde esta contenido el grueso volumen

de documentos (libros, revistas, tesis, etc.) de la biblioteca, en funcién de ubicar y recuperar
cada uno lo mas rapida y precisamente posible.

i Las hojas de calculo :. En las que se ingresa informacién en bruto y se la organiza de
manera cuantificable para obtener directrices de conduccion financiera.

https: n fo. istema-de-informacion

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacion?
Se clasifican en 5 elementos

Elementos financieros. Aquellos vinculados con el capital y con los activos disponibles
de la organizacion.

Elementos tecnoldgicos. Aquellos que tienen que ver con la maquinaria especializada y
la capacidad de procesamiento automatizado de la informacion.

Elementos humanos. Basicamente, personal, tanto especializado y directivo, como no
especializado o comun.

Elementos materiales. Se refiere al emplazamiento del sistema, a su soporte fisico y
ubicacion.

Elementos administrativos. Aquellos relacionados con los procesos, la mecanica de

conduccién, los permisos, informes, transacciones, etc.


https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_informaci%C3%B3n
https://concepto.de/sistema-de-informacion/

https://concepto.de/sistema-de-informacion

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante un

ejemplo grafiquelas

Retroalimentacion

4.- Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

DIFERENCIA:

El dato es la descripcién basica de cosas o elementos, en cambio la informacién es el

conjunto de esos datos que brindan informacién mas completa a la persona o sistema que
recibe dicho; por otro lado, el sistema es el conjunto de datos que brindan una informacién de

reglas o principios que tienen relacion entre si.
]

5.-Que es la comunicacion organizacional?



https://concepto.de/sistema-de-informacion/

La comunicacion organizacional (conocida también como comunicacién corporativa,
0 comunicacion institucional cuando se trata de una institucién publica) consiste en el

proceso de emision y recepcion de mensajes dentro de una organizacion compleja.

https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n_organizacional

6.- Que entiende por datos personales?

Es la informacidn vinculada a una o varias personas determinadas que puedan asociarse con una
persona natural o juridica, cuando en la presente ley se haga referencia a un dato se presume que
se trata de uso personal; los datos personales pueden ser publicos, semiprivados o privados.

Ley 1266 _de 2008 habeas data.pdf

7.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos

ejemplos.

DEFINICION:

Es la proteccion de datos sensibles o personales como el origen, religién ,cultura entre
otras , es el derecho a al informacion de datos de una persona ,que esta registrada en un
banco de datos ,también se puede solicitar la correccion de datos de esta informacion si
le causa algun prejuicio.

Ley 1266 de 2008 habeas data.pdf

EJEMPLOS:
1. Un ejemplo de correccion de dato, una persona que este en una deuda que nunca
a tenido y que aparezca como deudora.
2. Otro ejemplo la proteccion de datos de una persona que hayan sido robados o

divulgados, el cual afecta la intimidad de ella


https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n_organizacional

Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cual es el objeto de 1a ley 1581 de 2012?

Habla de la proteccidén de datos esta ley tiene el derecho de a que todas las personas
conozcan, rectifiquen y actualicen la informacion que se haya recogido sobre ella en base de
datos o archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales como
reclamos; y el derecho a la informacién que son los recursos que le sean destinados en el
Presupuesto General de la Nacion.

Ley 1581 de 2012 proteccion de datos.pdf

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los
datos personales?

Los principios rectorales aseguran los derechos prevalentes de nifios y adolescentes sean
respetados a menos que sean de naturaleza publica.

1. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El
Tratamiento a que se refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en ella y en las demds disposiciones que la desarrollen;

2. Principio de finalidad: el titular es el encargado de tratamiento de hacer cumplir la
ley de acuerdo a la constitucién.

3. Principio de libertad: £l titular es el encargado de ejercer el conocimiento previo y
expreso de la informacidn y no pueden ser divulgado sin la autorizacién o el mando legal o
judicial que revele el consentimiento.

4. Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.



5. Principio de transparencia: Aparte del encargado del tratamiento y responsable del
tratamiento el TITULAR es le encargado de en cualquier momento sin restricciones averiguar
informacidn acerca de la existencia de datos que le conciernan.

6. Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento sélo podra
hacerse por personas autorizadas por el Titular y por las personas previstas en la
presente ley.

7. Principio de seguridad: Los encargados de la seguridad de datos las personas

encargadas del tratamiento encargado y el responsable del tratamiento las cuales se
debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que otorguen
seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

8. Principio de confidencialidad: Todas las personas que carezcan de naturaleza
de publicos, deben tener garantizar la reserva de la informacion

Ley 1581 de 2012 proteccion de datos.pdf

1.3.-Que son datos sensibles?

Para los propésitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido, haya sido robado o divulgado etc.

Ley_1581 de_ 2012 proteccion de datos.pdf

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”

La informacién solicitada podra ser suministrada por cualquier medio, incluyendo los
electrénicos, segun lo requiera el Titular esta informacién debera ser de facil lectura, sin
barreras técnicas que impidan su acceso y debera corresponder en un todo a aquella que
repose en la base de datos.

Ley 1581 de 2012 proteccion de datos.pdf

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio
colombiano?



La Superintendencia de Industria y Comercio, a través de una Delegatura para la Proteccion
de Datos Personales, ejercera la vigilancia para garantizar que en el Tratamiento de datos
personales se respeten los principios, derechos, garantias y procedimientos previstos en la
presente ley.

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

DEFINICION: El Registro Nacional de Bases de Datos es el directorio publico de las bases de
datos sujetas a Tratamiento que operan en el pais, el registro sera administrado por la
Superintendencia de Industria y Comercio y sera de libre consulta para los ciudadanos.

FUNCION: para realizar el registro de bases de datos, los interesados deberan aportar a la
Superintendencia de Industria y Comercio las politicas de tratamiento de la informacion, las cuales
obligaran a los responsables y encargados del mismo, y cuyo incumplimiento acarreara las
sanciones correspondientes; Las politicas de Tratamiento en ningln caso podran ser inferiores a los
deberes contenidos en la presente ley por otro lado el gobierno nacional reglamentara, dentro del
ano siguiente a la promulgacién de la presente ley, la informacidon minima que debe contener el
Registro, y los términos y condiciones bajo los cuales se deben inscribir en este los Responsables
del Tratamiento.

Ley 1581 de 2012 proteccion de datos.pdf
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TALLER No. 2 — SISTEMAS DE INFORMACION.
Descripcién Actividad 1

1.- Que es un Sistema de Informacion? Mencione tres ejemplos de Sl.

RTA.

Cuando se habla de un sistema de informacion (SI) se refiere a

un conjunto ordenado de mecanismos que tienen como fin la administracion

de datos y de informacion, de manera que puedan ser recuperados y procesados
facil y rapidamente.

Todo sistema de informacion se compone de una serie de recursos
interconectados y en interaccion, dispuestos del modo mas conveniente en base al
propésito informativo trazado, como puede ser recabar informacion personal,
procesar estadisticas, organizar archivos, etc. Estos recursos pueden ser:

Recursos humanos. Personal de variada indole y destrezas.

Datos. Cualquier tipo de informacion masiva que precisa de organizarse.
Actividades. Procedimientos, pasos a seguir, estaciones de trabajo, etc.
Recursos informaticos. Aquellos determinados por la tecnologia.

Se debe destacar que no es lo mismo un sistema de informacién que un sistema
informatico, si bien estos ultimos constituyan a menudo el grueso de los recursos
de un Sl. Pero existen muchos otros métodos para los sistemas de informacion,
gue no necesariamente pasan por la informatica.

Fuente: https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpGpLXMh
Ejemplos de sistema de informacion
Algunos ejemplos de S| pueden ser:

e Los sistemas de control de calidad. En los que se pide
una retroalimentacién al cliente y se evaluan los resultados
estadisticamente para elaborar resultados interpretables por la gerencia.

e Las bases de datos de una biblioteca. En donde esta contenido el grueso
volumen de documentos (libros, revistas, tesis, etc.) de la biblioteca, en
funcién de ubicar y recuperar cada uno lo mas rapida y precisamente
posible.

e Las hojas de calculo. En las que se ingresa informacion en bruto y se la
organiza de manera cuantificable para obtener directrices de conduccion
financiera.


https://concepto.de/que-es-un-conjunto/
https://concepto.de/dato/
https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/archivo/
https://concepto.de/recursos-humanos/
https://concepto.de/destreza/
https://concepto.de/tecnologia/
https://concepto.de/metodo/
https://concepto.de/informatica/
https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpGpLXMh
https://concepto.de/control-de-calidad/
https://concepto.de/retroalimentacion/
https://concepto.de/cliente/
https://concepto.de/tesis/
https://concepto.de/hoja-de-calculo/

Fuente: https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpHeJUmx

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacion?
RTA.
Por lo general se considera que todos los Sl contienen una diversidad de

elementos clasificables en cinco grandes categorias:

e Elementos financieros. Aquellos vinculados con el capital y con los activos
disponibles de la organizacion.

e Elementos tecnoldgicos. Aquellos que tienen que ver con la maquinaria
especializada y la capacidad de procesamiento automatizado de la
informacion.

e Elementos humanos. Basicamente, personal, tanto especializado y
directivo, como no especializado o comun.

e Elementos materiales. Se refiere al emplazamiento del sistema, a su
soporte fisico y ubicacion.

e Elementos administrativos. Aquellos relacionados con los procesos, la
mecanica de conduccion, los permisos, informes, transacciones, etc.

Fuente: https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpHqcA8b

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un Sl; mediante un ejemplo
grafiquelas.
RTA.

Entradas Datos generales del cliente (nombre, | Almacenamiento Movimientos del Mes (pagos,
direccion, tipo) Politicas de crédito (politicas, depuraciones) Catalogo de clientes Facturas
plazo de pago) Facturas (interfaz automatica)

Pagos, depuraciones

Proceso Calculo de antigliedad de saldos Salidas Informes de pagos Estados de cuenta

Calculos de intereses moratorios Calculo del Pdlizas contables (interfaz automatica)

saldo de un cliente Consultas de saldos en pantalla de una
terminal

4.- Explique la diferencia entre dato, informacién y sistema.

¢En qué se diferencia el conocimiento de los datos y de la informacion? En una
conversacion informal, los tres términos suelen utilizarse indistintamente y esto


https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpHeJUmx
https://concepto.de/capital/
https://concepto.de/proceso/
https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpHqcA8b

puede llevar a una interpretaciéon libre del concepto de conocimiento. Quizas la
forma mas sencilla de diferenciar los términos sea pensar que los datos estan
localizados en el mundo y el conocimiento esta localizado en agentes de cualquier
tipo (personas, empresas, maquinas...), mientras que la informacion adopta un
papel mediador entre ambos.

Los conceptos que se muestran a continuacién se basan en las definiciones
de Davenport y Prusak (1999).

BUSINESS
INTELLIGENCE
CONOCIMIENTO
INFORMA CION
BUSINESS
DATOS OPERATION

5.-Que es la comunicacion organizacional?
RTA.

La comunicacion organizacional es el conjunto de acciones, procedimientos y
tareas que se llevan a cabo para transmitir o recibir informacién a través de
diversos medios, métodos y técnicas de comunicacion interna y externa con la
finalidad de alcanzar los objetivos de la empresa u organizacion.

A través de la comunicacion organizacional se establecen estrategias de
desarrollo, productividad y relaciones internas y externas a fin de obtener un mejor
desempeno por parte del recurso humano, por lo que su finalidad se relaciona con
los logros, éxitos o fracasos de una empresa u organizacion.

A su vez, la comunicacion organizacional permite que los procesos internos de
trabajo se desarrollen correctamente, exista un 6ptimo clima de trabajo y se
alcancen los objetivos propuestos.

Para establecer la gestion eficaz y eficiente de una empresa u organizacién, la
comunicacion es una herramienta de vital importancia. Es un medio que permite
conocer los logros, los alcances o solucionar las dificultades de las personas que
trabajan en los diferentes departamentos de una empresa.


http://www.gestiondelconocimiento.com/conceptos_diferenciaentredato.htm

6.- Que entiende por datos personales?
RTA.

Los datos personales son toda aquella informacion que se relaciona con nuestra
persona y que nos identifica o nos hace identificables. Nos dan identidad, nos
describen y precisan:

Nuestra edad, Domicilio, Numero telefénico, Correo electrénico personal,
Trayectoria académica, laboral o profesional, Patrimonio, Numero de seguridad
social, CURP, entre otros como Estado de salud, Origen étnico y racial,
Caracteristicas fisicas (ADN, huella digital).

4.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos
ejemplos.
RTA.

Como habeas data se denomina el derecho que tiene toda persona de conocer,
corregir o actualizar toda aquella informacion que se relacione con ella y que se
encuentre almacenada en centrales de informacion o bases de datos de
organismos tanto publicos como privados.

La expresion habeas data, como tal, proviene del latin y significa ‘tener datos
presentes’. El habeas data es un recurso que cualquier persona puede interponer
con el fin de acceder a los datos que sobre su persona existan, y conocer la
manera en que han sido adquiridos y como estan siendo utilizados por el
organismo que los posee.

Ademas, la persona también puede exigir su supresion, correccion,
confidencialidad o actualizacion, en caso de que la informacién presentada sea
falsa, erronea, o esté desactualizada. El habeas data es una garantia
constitucional que protege a las personas contra el uso abusivo de informacion
personal, sobre todo cuando esta ha sido obtenida de forma ilicita o fraudulenta.
En este sentido, el habeas data también garantiza a los ciudadanos la
preservacion de su intimidad, privacidad y honra.

Por ejemplo, una persona que nunca ha tenido una deuda, se encuentra
incorrectamente listada en un buré de crédito como deudora. Asi que interpone
un habeas data ante la institucion con la finalidad de que su nombre sea removido.



Descripcién Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 20127
RTA.

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos,
libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15de la
Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion consagrado en el
articulo 20 de la misma.

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos
personales?

RTA.
TiTuLO Il

PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos personales. En el desarrollo,
interpretacion y aplicacion de la presente ley, se aplicaran, de manera armoénica e
integral, los siguientes principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que
se refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en ella y en las demas disposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

c) Principio de libertad: El Tratamiento so6lo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o
judicial que releve el consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del



Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la
existencia de datos que le conciernan;

f) Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la presente ley y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento
so6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
previstas en la presente ley;

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo
a los Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley;

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable
del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se
debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento;

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada
su relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo
solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y en
los términos de la misma.

1.3.-Que son datos sensibles?
RTA.

Datos sensibles. Para los propdsitos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacidn politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud,
a la vida sexual y los datos biométricos.

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”.
RTA.



Suministro de la informacion. La informacion solicitada podra ser suministrada por
cualquier medio, incluyendo los electrénicos, segun lo requiera el Titular. La
informacion debera ser de facil lectura, sin barreras técnicas que impidan su
acceso y debera corresponder en un todo a aquella que repose en la base de
datos.

El Gobierno Nacional establecera la forma en la cual los Responsables del

Tratamiento y Encargados del Tratamiento deberan suministrar la informacion del
Titular, atendiendo a la naturaleza del dato personal, Esta reglamentacién debera
darse a mas tardar dentro del afio siguiente a la promulgacion de la presente ley.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio
colombiano?

Articulo 19. Autoridad de Proteccion de Datos. La Superintendencia de
Industria y Comercio, a través de una Delegatura para la Proteccién de Datos
Personales, ejercera la vigilancia para garantizar que en el Tratamiento de
datos personales se respeten los principios, derechos, garantias vy
procedimientos previstos en la presente ley.

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?
RTA.
CAPITULO Il

Del Registro Nacional de Bases de Datos

Articulo 25. Definicién. Reglamentado por el Decreto Nacional 886 de 2014 El
Registro Nacional de Bases de Datos es el directorio publico de las bases de
datos sujetas a Tratamiento que operan en el pais.

El registro sera administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio y
sera de libre consulta para los ciudadanos.

Para realizar el registro de bases de datos, los interesados deberan aportar a la
Superintendencia de Industria y Comercio las politicas de tratamiento de la
informacion, las cuales obligaran a los responsables y encargados del mismo, y
cuyo incumplimiento acarreara las sanciones correspondientes. Las politicas de
Tratamiento en ningun caso podran ser inferiores a los deberes contenidos en la
presente ley.
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DESARROLLO.

escripcidon Actividad 1

Los sistemas de informacidn son una herramienta muy importante debido a que en ellos se
hace la divulgacion de todo el conjunto de datos que posee una entidad u organizacion,
donde los almacena, procesa y transforma para obtener como resultado final informacion
determinada; estos pueden ser de manera privada o publica, eso depende de las politicas
que manejen dichos datos, una de tantas definiciones acertadas es la de Andreu, Ricarty
Valor (1991) donde afirma que: “conjunto formal de procesos que, operando sobre una
coleccion de datos estructurada de acuerdo a las necesidades de la empresa, recopila,
elabora y distribuyen selectivamente la informacion necesaria para la operacion de dicha
empresa y para las actividades de direccion y control correspondientes, apoyando, al
menos en parte, los procesos de toma de decisiones necesarios para desempenar funciones
de negocio de la empresa de acuerdo con su estrategia™
e Ejemplos:

0 Los sistemas decontrol de calidad.En los que se pide
una retroalimentacion al cliente y se evaluan los resultados
estadisticamente para elaborar resultados interpretables por la gerencia.

o Las bases de datos de una biblioteca. En donde esta contenido el grueso
volumen de documentos (libros, revistas, tesis, etc.) de la biblioteca, en
funcidon de ubicar y recuperar cada uno lo mas rapida y precisamente
posible.

o Las hojas de calculo. En las que se ingresa informacion en bruto y se la
organiza de manera cuantificable para obtener directrices de conduccion

financiera. 2

! Trasobares, A. H. (2003). Los sistemas de informacion: evolucién y desarrollo. Proyecto social:
Revista de relaciones laborales, (10), 149-165.

? Raffino, Maria Estela (2020). Sistema de informacion. Argentina. Véase en el link:
https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpTecLiN



https://concepto.de/control-de-calidad/
https://concepto.de/retroalimentacion/
https://concepto.de/cliente/
https://concepto.de/tesis/
https://concepto.de/hoja-de-calculo/
https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpTecLjN
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Desde su misma evolucion y trascendencia en los afos de este sistema de informacion,
distintos autores han otorgado elementos del sistema, algunos de ellos son mds comunes,
como otros se hacen Uutiles dependiendo del objetivo empresarial o las politicas
establecidas. Entre ellos encontramos el hardware, el software o programa, los recursos
humanos, las politicas, normas contables adoptadas por la entidad, datos, soportes de
datos, maquinas, procedimientos, programas, controles, formularios, reglamentaciones.
Pero si se busca una clasificacién mas clara, se puede hacer cinco grupos.
e Elementos financieros. Aquellos vinculados con el capital y con los activos
disponibles de la organizacion.
e Elementos tecnoldgicos. Aquellos que tienen que ver con la maquinaria
especializada y la capacidad de procesamiento automatizado de la informacién.
e Elementos humanos. Basicamente, personal, tanto especializado y directivo, como
no especializado o comun.
® Elementos materiales. Se refiere al emplazamiento del sistema, a su soporte fisico
y ubicacién.
e Elementos administrativos. Aquellos relacionados con los procesos, la mecanica de

conduccidn, los permisos, informes, transacciones, etc.?

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades basicas: entrada, almacenamiento,

procesamiento y salida de informacion.

Entrada de Informacion: proceso en el cual se procesa la informacidn, ya sea de forma
manual o automatica, es decir si el mismo usuario provee la informacién (manual) o

tomada desde otros sistemas, fuentes (automaticas)

Almacenamiento de informacién: El almacenamiento es una de las actividades o
capacidades mds importantes que tiene una computadora, ya que a través de esta
propiedad el sistema puede recordar la informacién guardada en la secciéon o proceso

anterior. Esta informacion suele ser almacenada en estructuras de informacion

* Raffino, Maria Estela (2020). Sistema de informacion. Argentina. Véase en el link:
https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpTecLiN
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denominadas archivos. La unidad tipica de almacenamiento son los discos magnéticos o
discos duros, los discos flexibles o diskettes y los discos compactos (CD-ROM).
Procesamiento de Informacion: es la transformacién y actualizacién de los datos que se
encuentran almacenados, de este proceso se permite la seleccion de decisiones, que
permita una evolucion en proyectos de la entidad.

Salida de Informacidn: después de haber tenido un debido proceso de transformacion y
almacenamiento la informacién da una salida ya sea de cardcter privado o publico. Esta
actividad tiene unas formas comunes de salida son las impresoras, terminales, diskettes,

cintas magnéticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre otros.

Entrada de Almacenamiento Procesamiento de Salida de la

Informacién de Informacién la Informacion. Informacion
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5. Es el envié y recepcion de informacién entre individuos pertenecientes a una organizacion
con el fin de dar cumplimiento a un objetivo general, de una efectiva realizacion de esta
comunicacién, permite que se cree un ambiente de armonizacién y equilibrio para cumplir
con la meta propuesta; de la misma manera se puede definir como “La comunicacion
organizacional es mucho mds que un simple intercambio de datos ya que contempla
también el establecimiento de las dindmicas de cooperacion, de coordinacion y de avance

conjunto hacia los objetivos, o sea, sirve en gran medida para la gestion de la organizacion
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y la integracidn de sus distintos elementos, teniendo asi un impacto en la productividad y la
calidad”*
Cualquier pieza de informacion vinculada con una o varias personas determinadas, estos
identifican a una persona natural, perteneciente a una comunidad en particular, estos
deben ser procesados y almacenados de forma privada, sin embargo que sea un dato
personal no significa que no lo pueda recolectar, tratar o usar; pero si que, al hacerlo se
utilicen las medidas correspondientes y pertinentes. Los datos personales que hayan sido
anonimizados, de forma que la persona no sea identificable o deje de serlo, dejaran de
considerarse datos personales. Para que los datos se consideren verdaderamente
anénimos, la anonimizacidn debe ser irreversible.’
Es el derecho de toda persona natural de solicitar, actualizar y eliminar informacion sobre
si misma que estd contenida en un banco de datos de entidades publicas o privada, todo
bajo normatividad impuesta por el gobierno nacional. Su misiéon es determinar si existié o
no violacidn del derecho al acceso a la informacién personal o de los bienes propios,
siempre que sea solicitado por la persona afectada y ante el tribunal competente.
Ejemplos:

e Cuando alguien es sospechoso de cometer un delito o colaborar en la comisién de

un delito, y no se le indica la informacién que lo vincula con quien cometié dicho

delito, o bien, los delitos que se le imputan y por cuales hechos.®

Descripcion Actividad 2

1.1. Desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y

rec

los

tificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y

demas derechos, libertades y garantias constitucionales.

1.2. Principios rectores:

® Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos (informacién acertada)

* Raffino, Maria Estela (2020). Comunicacién Organizacional. Argentina. Recuperado de:
| JJ e/ R o /Hixz26r0qTH3Q5

*> Comision Europea. Recuperado de:

https:

ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/what-personal-data_es

® Hernandez, Gabriela. abril, 2020. Habeas Data. En Significado. Recuperado de

https://significado.com/habeas-data/


https://significado.com/habeas-data/
https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/what-personal-data_es
https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpqTH3Q5
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e Principio de finalidad (cumplir el propdsito con el que se estd procesando la
informacion)

e Principio de libertad (consentimiento informado)

e Principio de veracidad o calidad (Veraz, completa y exacta)

® Principio de transparencia (Debido proceso de la informacion)

® Principio de acceso y circulacién restringida (personal autorizado, privacidad)

® Principio de seguridad (medidas técnicas, humanas y administrativas adecuadas)

® Principio de confidencialidad (Reserva y no divulgacion de inicio a final del
proceso)

1.3. Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica,
las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen
los derechos y garantias de partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a la
salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

1.4. Es un sistema por el cual los contribuyentes obligados por el mismo deben remitir a la agencia
tributaria el detalle de registro de las facturas de manera continua y actualizada.

1.5.Superintendencia de industria y comercio, ejercerd la vigilancia para garantizar que en el
Tratamiento de datos personales se respeten los principios, derechos, garantias vy
procedimientos previstos en la presente ley.

1.6.Es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una misma entidad,

asignando de manera automatica un numero consecutivo.
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1.- QUE ES UN SISTEMA DE INFORMACION? MENCIONE TRES EJEMPLOS

Un sistema de informacién es un conjunto ordenado de elementos que tienen como
finalidad la administracion de datos e informacion. Para que de esta manera la
informacién recopilada sea manejada eficazmente, facil y con total seguridad logrando
conseguir un objetivo comun. Una de las caracteristicas de los (Sl) es que se componen
de los siguientes recursos : Recursos humanos , Datos, Actividades, Recursos
informaticos.

EJEMPLOS DE (SI)

e SISTEMAS DE INFORMACION EJECUTIVA
Controla los datos de un area en especifico a partir de la informacioén interna 'y
externa.

e SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL
Analizan la informacion general y esta es la base de todo.

e SISTEMA DE SOPORTE DE DESICIONES
Orientados al procesamiento de informacion infra y extra organizacional.

2.- CUALES SON LOS ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE INFORMACION?

» Equipo computacional

Es indispensable compuesto por las computadoras y el equipo periférico que
puede conectarse a ella.

* El recurso humano

Personal que utiliza el sistema, retroalimentando con datos o utilizando los resultados
que genere.

* Los programas

Llevados a cabo por la computadora, y producen diferentes tipos de resultados.
* Las telecomunicaciones

hardware y software facilitan la transmision de la informacion.

* Procedimientos

Basados en las politicas y reglas de operacion, tanto en lo funcional del proceso del
negocio, como en los mecanismos para hacer trabajar la aplicacion en la computadora.


https://concepto.de/que-es-un-conjunto/
https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/recursos-humanos/

3. CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE INTERVIENEN EN UN SI; MEDIANTE UN EJEMPLO

GRAFIQUELAS

Entrada de datos

Almacenamiento de datos

Informacion

Procesamiento de datos
4 i@t w1

!..#55@?

]

Salida de informacioén



EXIT

4.- EXPLIQUE LA DIFERENCIA ENTRE DATO, INFORMACION Y SISTEMA.

DATOS

INFORMACION

SISTEMA

Definido como un registro de

transacciones

Lo describiremos como un
mensaje, normalmente bajo la
forma de un documento o algun
tipo de comunicacién audible o
visible.

Es un conjunto organizado de
elementos que interactuan
entre si y con elementos
externos.

Un dato no dice nada sobre el
porqué de las cosas, y por si
mismo tiene poca o ninguna
relevancia o propésito.

Tiene un emisor y un receptor.
La informacién es capaz de
cambiar la forma en que el
receptor percibe algo.

Todo sistema forma parte de
un engranaje mayor que opera
como un sistema a su vez.

Los datos describen
Unicamente una parte de lo que
pasa en la realidad y no
proporcionan juicios de valor o
interpretaciones.

A diferencia de los datos, la
informacién tiene significado
relevancia y propésito No sélo
puede formar potencialmente al
que la recibe, sino que esta
organizada para algun
proposito.

Todo sistema tiene un propdsito
u objetivo, es decir, un
resultado deseado que rige el
modo en que se estructura a si
mismo y en que procede su
funcionamiento.

5.- ¢QUE ES LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL?

La comunicacién organizacional se basa en el envié y acogida de informacion algo asi
como la emision y recepcion de mensajes que se forman a partir de una misma
organizacion para retroalimentar es decir sirve para la gestion de la organizacion y la
integracion de sus distintos elementos, teniendo asi un impacto en la productividad y la
calidad. Esta nos permite conocer la organizacion y familiarizarnos con ella permite
también reconocer el ambiente y las distintas actividades incluso de esta manera se
fomenta la relacién entre los empleados y trabajadores de la empresa.

6.- §QUE ENTIENDE POR DATOS PERSONALES?



https://concepto.de/gestion/
https://concepto.de/productividad/

En mi opinion los datos personales son todo lo relacionado a nuestra vida privada aquello
que nos identifica y nos hace diferentes a los demas por ejemplo nuestra identidad
Nuestro numero de celular, direccién.

7.- QUE ES EL HABBEAS DATA? DEFINALO Y PLANTEE SU CONCEPTO MEDIANTE DOS EJEMPLOS.

El habeas data es un recurso y una garantia mediante el cual podemos exigir que el uso
de nuestra informacion sea correctamente manejado es decir protege el debido uso
publico de la informacién.

EJEMPLOS
Hojas de vida

En las hojas de vida siempre se plasma nuestra informacion personal numeros de celular,
cedula, direccion. Cualquier tipo de accion con estos documentos debe ser consultada
con la persona directamente implicada puesto el manejo inadecuado de la informacién se
puede prestar para conductas inadecuadas.

Empresas

En todas las empresas se registran los datos personales de los trabajadores y estos no
deben ser entregados a absolutamente nadie ya que se pueden presentar problemas
legales.

Descripcion Actividad 2

Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”. Mencione

1.1.- ¢, Cual es el objeto de la ley 1581 de 20127

El objetivo de la ley 1581 es principalmente desarrollar el derecho constitucional que cada
persona tiene a saber todo lo que se ha realizado con su informacion personal.

1.2-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos
personales?

e Principio de finalidad
Debe obedecer una finalidad la cual debe ser informada al titular.

e Principio de libertad
Los datos obtenidos no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion.

e Principio de veracidad o calidad



La informacion dada debe ser veraz, exacta y actualizada se prohibe el
tratamiento de datos incompletos, parciales o erréneos.

Principio de trasparencia
Se garantiza al titular el derecho a obtener la informacion del responsable de el
tratamiento.

Principio de acceso y circulacion restringida
Se sujeta a los limite que se derivan de la naturaleza de los datos personales.

Principio de seguridad
La informacion sujeta debe ser administrada de manera adecuada para de esta
manera otorgar seguridad a los trabajadores evitando adulteracion, perdida y
acceso no autorizado.

Principio de confidencialidad
Se debe garantizar la reserva de la informacién incluso al terminarse el
tratamiento.

1.3 ¢ Que son datos sensibles?

Los datos sensibles son aquellos datos personales muy delicados aquellos que
afectan la intimidad del titular y a los que muy poca gente tiene acceso estos
deben protegerse adecuadamente ya que se pueden generar discriminaciones
estos son considerados datos confidenciales tales como:

Estado de salud

Origen racial o étnico

Orientacion sexual

Afiliacidon a organizaciones sindicales o politicas

Creencias religiosas o filosdficas

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”.

Segun lo requiera el titular la informacién suministrada debe ser enviada por cualquier
medio incluso medios electréonicos la informacion debera ser de facil lectura y sin barreras
técnicas que impidan su acceso.

1.5 ¢Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano?

La superintendencia de industria y comercio

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

Es el directorio publico de las bases de datos que operan en el pais el registro es
administrado por la Superintendencia y es de libre consulta.
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SOLUCION TALLER No. 2 SISTEMAS DE LA INFORMACION.
Descripcion de actividad 1.

1.- Que es un Sistema de Informacion? Mencione tres ejemplos de Sl.

R/ Se denomina como un conjunto de datos que interactuan entre para un fin en
comun, asi mismo estos ayudan administrar, recolectar, recuperar, procesar,
almacenar y distribuir la informacion para los procesos que lo necesiten en cada

organizacion.

Ejemplos: Base de datos de facturas, comprobantes de pago, cotizaciones.
2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacién?

R/ Hardware, Software, Datos, Procedimientos, Usuarios,

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un Sl; mediante un ejemplo

grafiquelas

e

Difusion de
Informacion

Captura de

Datos.

Almacenar. Recuperacion de
nformacion - [nformacion

—_— =~

== -

4 .- Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

R/ La diferencia que debemos tener en cuenta es que el dato es la primera media
para tomar una decision, mientras que la informacién se define como una seria

procesada de datos, y el sistema se encarga de contener todo en un proceso.



5.- Que es la comunicacion organizacional?
R/ Es un conjunto de acciones, procedimientos y tareas que se llevan a cabo para
transmitir o recibir informacién a través de técnicas de comunicacién tanto interna

como externa con el fin de alcanzar ciertos objetivos en la empresa.
6.- Que entiende por datos personales?

R/ Es toda la informacion que se relaciona con nuestra persona y asi mismo sirve
para identificarnos con ciertos datos como, por ejemplo: edad, numero telefénico

etc.
7.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos ejemplos

R/ Esta es una garantia que tiene cada persona, contra el uso contra el uso abusivo
de informacién personal utilizada para actos ilicitos, asi mismo esta informacién se
encuentra registrada en un banco de datos. Ejemplo: en la imagen podemos
identificar a un usuario de un banco solicitando un prestamos de esta manera el
funcionario va a proceder a utilizar el habeas data para la proteccién y verificacion

de los datos.
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Descripcion Actividad 2.
1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 20127

R/ Desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que hayan recogido sobre ellas en el banco
de datos.

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos
personales?

R/ - Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos
- Principio de finalidad
-Principio de libertad
-Principio de veracidad

-Principio de transparencia
1.3.-Que son datos sensibles?

R/
Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar
su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva



intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicidn asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos.

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacién”.

R/ La informacién solicitada podra ser suministrada por cualquier medio, incluyendo
los electronicos, segun lo requiera el Titular. La informacién debera ser de facil
lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y debera corresponder en un
todo a aquella que repose en la base de datos.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio
colombiano?

R/ La encargada de la proteccion de datos es la superintendencia de industria y
comercio

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

R/ El Registro Nacional de Bases de Datos - RNBD es un directorio publico de las
bases de datos con informacion personal sujetas a tratamiento que operan en el
pais, acorde con lo establecido en la Ley 1581 de 2012.Los Responsables del
Tratamiento no cargan sus bases de datos con informacién personal en el RNBD,
solamente inscriben la informacién establecida en el Capitulo 26 del Decreto Unico
1074 de 2015y en la Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio.
En esta pantalla podra buscar el nombre o razén social de los responsables del
tratamiento inscritos en el RNBD, bien digitando el nombre completo o una parte de
éste, o también digitando el documento de identificacién completo si lo conoce.
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¢Qué es un sistema de informacion?
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Cuando se hable de un sistema de informacion se
refiere a un conjunto ordenado de mecanismos
disenados para administrar los datos y la
informacion para que puedan ser recuperados y
procesados de manera facil y rapida. Cada
sistema de informacion consta de una serie de
recursos interconectados e interactivos, que se
ordenan de manera mas conveniente segun el
propdsito de la informacion sefalado, como
recolectar informacion personal, procesar,
estadisticas y organizar documentos.

EJEMPLOS:

1.Los sistemas de control de calidad: En los
qgue se pide una retroalimentacion al cliente
y se evaluan los resultados estadisticamente
para elaborar resultados interpretables por la
gerencia

2.La base de los datos de una biblioteca: En
los que se pide una retroalimentacion al
cliente y se evaluan los resultados



estadisticamente para elaborar resultados
interpretables por la gerencia.

3.Hojas de calculo: En los que se pide una
retroalimentacion al cliente y se evaluan los
resultados estadisticamente para elaborar
resultados interpretables por la gerencia.




éCuales son los elementos de un sistema de
informacion?

Elemento financiero: procedimientos funcionales
del proceso delnegocio, como en los mecanismos
para hacer trabajarla aplicacion en la
computadora.

Elemento tecnologico: los programas de
informacion software, hardware

Elemento humano: los recursos humanos,
actividades sociales.

Elemento material: como en los mecanismos
para hacer trabajarla aplicacion en la
computadora.

Elementos administrativos: equipo de
computacion y todo aquel activo

¢ Cuales son las actividades que intervienen en
un SI; mediante un ejemplo grafiquelas?



cExplique la diferencia entre dato, informacion y
sistema?

Todas las organizaciones necesitan datos y
algunos sectores son totalmente dependientes de
ellos. Bancos, compainias de seguros, agencias
gubernamentales y la Sequridad Social son
ejemplos obvios.



La informacion es capaz de cambiar la forma en
que el receptor percibe algo, es capaz de
impactar sobre sus juicios de valor y
comportamientos. Tiene que informar; son datos
que marcan la diferencia. Persona que la
consigue, proporcionando ciertas diferencias en
su interior o exteriot.

Un sistema es un conjunto de elementos
relacionados entre si que funciona como un todo.

La diferencia entre estos 3 conceptos es que los
datos son aquellos no han sido procesados, la
informacion es cuando ya se han adquirido datos
y el sistema es como conjunto de normas que
estén presentes en la organizacion.

¢Qué es la comunicacion organizacional?

La comunicacion organizacional es mucho mas
que un simple intercambio de datos y que
contempla también el establecimiento de las
dindmicas de cooperacion, de coordinacion y de
avance conjunto hacia los objetivos, o sea, sirve
en gran medida para la gestion de la



organizacion y la integracion de sus distintos
elementos, teniendo asi un impacto en la
productividad y la calidad

¢Qué entiende por datos personales?

Los datos personales son aquellos que
identifican a una persona u organizacion, a toda
la informacion de una persona describe a una
persona, por ejemplo, una hoja de vida es la
informacion de una persona de que ha realizado
al trascurso de su vida y que son conocimientos
e informacion de aquella persona.

éQué es el Habbeas Data? Definalo y plantee su
concepto mediante dos ejemplos.

Es una funcion Como habeas data se denomina el
derecho que tiene toda la persona de conocer,
corregir o actualizar toda aquella informacion
que se relacione con ella y que se encuentre
almacenada en centrales de informacion o bases



de datos de organismos publicos como privados.
El habeas data es un recurso que cualquier
persona puede interponer con el fin de acceder a
los datos que sobre su persona existan, y conocer
la manera en que han sido adquiridos y como
estan siendo utilizados por el organismo que los
posee.

Ejemplo: una persona que nunca ha tenido una
deuda, se encuentra incorrectamente listada en
un buro de crédito como deudora

Ejemplo: Cuando las penas privativas de la
libertad son agravadas en forma injustificada.

¢Cual es el objeto de la ley 1581 de 20127

La ley 1581: desarrolla el derecho constitucional
que tiene todas las personas a conocer, actualizar
y rectificar las informaciones que se hallan
recogido sobre ellas en base de los archivos.



La ley 1266: la presente ley tiene como objetivo
desarrollar el derecho constitucional que tiene
todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellos en los bancos de datos y los
derechos, libertades y garantias constitucionales.

¢ Qué principios rectores que promulga la ley
para el tratamiento a los datos personales?’

Los principios rectores que promulga la ley son:
principio de finalidad y principio de libertad,
principio de veracidad, principio de seguridad.

¢Qué son datos sensibles?

Se consideran sensibles aquellos datos tales
como origen racial o étnico, estado de salud
presente y futuro, informacion genética,
creencias religiosas, filosoficas y morales,
afiliacion sindical, opiniones politicas, preferencia
sexual; que respecto la esfera mas intima de la



persona, o cuyo mal uso pueda ser causa de
discriminacion o provocarle un riesgo grave.

dSuministro de la Informacion?

Este programa estad dirigido al publico en general,
y en particular a los Consumidores Financieros
que necesitan incorporar herramientas prdcticas
y conceptuales en materia de Proteccion al
Consumidor Financiero, que le permiten conocer
los derechos que le asisten, las instancias y
herramientas establecidas para garantizarlos, asi
como para ofrecerle un primer acercamiento al
funcionamiento del sistema financiero, los
productos mads comunes que este sector ofrece y
su responsabilidad ante el uso y manejo
adecuado de los productos ofrecidos por el sector
financiero, para poder en consecuencia, tomar
decisiones informadas al adquirirlos.

cQué autoridad (entidad) ejerce la proteccion de
datos en el territorio colombiano?



La Ley de Proteccion de Datos Personales
reconoce y protege el derecho que tiene todas las
personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas
en bases de datos o archivos que sean
susceptibles de tratamiento por entidades de
naturaleza publica o privada.

¢Qué es el Registro de Base de Datos y como
funciona?

Es un conjunto que contiene los datos
pertenecientes a la misma entidad donde se les
asigna un numero consecutivo para poder
realizar su busqueda necesaria
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1;,Qué es un sistema de informacion?

Es un conjunto de elementos relacionados entre si, que recogen, almacenan, procesan y
muestran informacion para apoyar el control y desarrollo en una organizacion formal o
informal. En si es el estudio y analisis de un problema, para crear nuevos servicios y
productos, es el estudio de los datos recolectados para un determinado fin.

Algunos ejemplos de SI pueden ser:

Los sistemas de control de calidad. En los que se pide una retroalimentacion al cliente y
se evaluan los resultados estadisticamente para elaborar resultados interpretables por la
gerencia.

Las bases de datos de una biblioteca. En donde est4 contenido el grueso volumen de
documentos (libros, revistas, tesis, etc.) de la biblioteca, en funcidon de ubicar y recuperar
cada uno lo mas répida y precisamente posible.

Las hojas de calculo. En las que se ingresa informacion en bruto y se la organiza de
manera cuantificable para obtener directrices de conduccion financiera.

2 éCuales son los elementos de un sistema de informacion?
Elementos de un sistema de informacidn:

Elementos financieros. Aquellos vinculados con el capital y con los activos disponibles de
la organizacion.

Elementos tecnoldgicos. Aquellos que tienen que ver con la maquinaria especializada y la
capacidad de procesamiento automatizado de la informacion.

Elementos humanos. Basicamente, personal, tanto especializado y directivo, como no
especializado o comun.


https://concepto.de/control-de-calidad/
https://concepto.de/retroalimentacion/
https://concepto.de/cliente/
https://concepto.de/tesis/
https://concepto.de/hoja-de-calculo/
https://concepto.de/capital/

Elementos materiales. Se refiere al emplazamiento del sistema, a su soporte fisico y
ubicacion.

Elementos administrativos. Aquellos relacionados con los procesos, la mecénica de
conduccion, los permisos, informes, transacciones, etc.
3 Cuales son las actividades intervienen en un SI; mediante un ejemplo grafiquelas

Sistema de Informacion realiza cuatro actividades basicas:

Entrada de informacidn: proceso en el cual el sistema toma los datos que requiere.

Almacenamiento de informacion: pude hacerse por computadora o archivos fisicos para
conservar la informacion.

Procesamiento de la informacion: permite la transformacion de los datos fuente en
informacion que puede ser utilizada para la toma de decisiones

Salida de informacion: es la capacidad del sistema para producir la informacion procesada
o sacar los datos de entrada al exterior.

®  Grafico de un sistema de

Informacion
Entrada Proceso Salida
e B
Datos Proceso Informacion
Archivos

Finalidad: reunir datos, procesarlos,
crear y mantener archivos,
roducir Informacion.



https://concepto.de/proceso/

Ambiente

Entrada

Procesol )

4 Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

El dato es todo aquello referido a un documento, organizacion referenciaria de cosas como
archivos, la informacion es lo que se adquiere, por investigacion, adquisicion mediante los
recursos humanos y sistema es lo que realizaremos, Hardware software, plataformas.

5 {Que es la comunicacion organizacional?

Es cuando se trata de una institucion publica consiste en el proceso de emision y recepcion
de mensajes dentro de una organizacion compleja.

6 ;Que entiende por datos personales?

Son toda aquella informacion que se relaciona con nuestra persona y que nos identifica o
nos hace identificables.

7 (Qué es la Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos ejemplos

El habbeas Data permite a los ciudadanos, conocer, actualizar, rectificar y eliminar la
informacion recogida sobre ellos en archivos en bases de datos, publicas o privadas. Este
derecho no solo se encuentra en la constitucion nacional, también ha sido desarrollado por
laley 1266 de 2008, que regulo el denominado Habeas Data Financiero, es decir la forma
de ejercer los derechos frente al reporte de informacion en las centrales de riesgo y la ley
1581 de 2012 que corresponde al régimen general de datos y comprende todas las bases de
datos publicas y privadas que recojan y utilicen y circulen nuestros datos personales.



ACTIVIDAD 2
1.1-Cual es el objeto de la ley 1581 de 2012?

Es desarrollar el derecho constitucional que tiene todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos,
y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo15
de la constitucion politica; asi como al derecho de la informacion consagrado en el
articulo 20 de la misma.

1.2- Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos personales?

TITULO 11
PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos personales. En el desarrollo,
interpretacion y aplicacion de la presente ley, se aplicaran, de manera armonica e integral,
los siguientes principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella 'y
en las demas disposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

¢) Principio de libertad: El Tratamiento solo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados
sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan;

f) Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley y la



Constitucion. En este sentido, el Tratamiento s6lo podra hacerse por personas autorizadas
por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley;

Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet
u otros medios de divulgacion o comunicacidon masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los Titulares o
terceros autorizados conforme a TITULO II

PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos personales. En el desarrollo,
interpretacion y aplicacion de la presente ley, se aplicardn, de manera armoénica e integral,
los siguientes principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y
en las demas disposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

¢) Principio de libertad: El Tratamiento s6lo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados
sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan;

f) Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley y la
Constitucion. En este sentido, el Tratamiento s6lo podra hacerse por personas autorizadas
por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley;

Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet
u otros medios de divulgacién o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sé6lo a los Titulares o
terceros autorizados conforme a I.



1.3-Que son datos sensibles?
RTA.

Datos sensibles. Para los propdsitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles
aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacioén, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién
politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion
asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

1.4-Sobre el suministro de la informacion.

RESPUESTA:

Suministro de la informacioén. La informacion solicitada podra ser suministrada por
cualquier medio, incluyendo los electronicos, segun lo requiera el Titular. La informacion
debera ser de facil lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y debera
corresponder en un todo a aquella que repose en la base de datos.

El Gobierno Nacional establecera la forma en la cual los Responsables del Tratamiento y
Encargados del Tratamiento deberan suministrar la informacion del Titular, atendiendo a la
naturaleza del dato personal, Esta reglamentacion debera darse a mas tardar dentro del afio
siguiente a la promulgacion de la presente ley.

1.5-que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano?

Articulo 19. Autoridad de Proteccion de Datos. La Superintendencia de Industria y
Comercio, a través de una Delegatura para la Proteccion de Datos Personales, ejercera la
vigilancia para garantizar que en el Tratamiento de datos personales se respeten los
principios, derechos, garantias y procedimientos previstos en la presente ley.

1.6-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona

CAPITULO III



Del Registro Nacional de Bases de Datos

Articulo 25. Definicion. Reglamentado por el Decreto Nacional 886 de 2014 El Registro
Nacional de Bases de Datos es el directorio publico de las bases de datos sujetas a
Tratamiento que operan en el pais.

El registro sera administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio y sera de
libre consulta para los ciudadanos.

Para realizar el registro de bases de datos, los interesados deberan aportar a la
Superintendencia de Industria y Comercio las politicas de tratamiento de la informacion, las
cuales obligaran a los responsables y encargados del mismo, y cuyo incumplimiento
acarreara las sanciones correspondientes. Las politicas de Tratamiento en ningiin caso
podran ser inferiores a los deberes contenidos en la presente ley.
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https://www. 1 m/search?g=graficast+del+pr +detsistemas+de+tinformacion

ource=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwic5pPu9_jvAhUBOgOKHQQS5CrUQ AUo
AXoECAEQAw#imgre=73h7XtDk0ICXkM&imgdii=QzIbquxymk8vpM

https://www.yvoutube.com/watch?v=Fo7h81hWeBk



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=57338#0
https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpXhuqqy
https://www.youtube.com/watch?v=NLvcamk5yiM
https://www.google.com/search?q=graficas+del+proceso+de+sistemas+de+informacion&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwic5pPu9_jvAhUBOq0KHQQ5CrUQ_AUoAXoECAEQAw#imgrc=V7dbYGf-VgI8KM
https://www.google.com/search?q=graficas+del+proceso+de+sistemas+de+informacion&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwic5pPu9_jvAhUBOq0KHQQ5CrUQ_AUoAXoECAEQAw#imgrc=V7dbYGf-VgI8KM
https://www.google.com/search?q=graficas+del+proceso+de+sistemas+de+informacion&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwic5pPu9_jvAhUBOq0KHQQ5CrUQ_AUoAXoECAEQAw#imgrc=V7dbYGf-VgI8KM
https://www.google.com/search?q=graficas+del+proceso+de+sistemas+de+informacion&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwic5pPu9_jvAhUBOq0KHQQ5CrUQ_AUoAXoECAEQAw#imgrc=73h7XtDk0lCXkM&imgdii=QzIbquxymk8vpM
https://www.google.com/search?q=graficas+del+proceso+de+sistemas+de+informacion&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwic5pPu9_jvAhUBOq0KHQQ5CrUQ_AUoAXoECAEQAw#imgrc=73h7XtDk0lCXkM&imgdii=QzIbquxymk8vpM
https://www.google.com/search?q=graficas+del+proceso+de+sistemas+de+informacion&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwic5pPu9_jvAhUBOq0KHQQ5CrUQ_AUoAXoECAEQAw#imgrc=73h7XtDk0lCXkM&imgdii=QzIbquxymk8vpM
https://www.youtube.com/watch?v=Fo7h8IhWgBk
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Actividad # 1
1. ¢Qué es un sistema de informacion?

Es un conjunto de procedimientos que permite recoger una serie de datos que interactian o se
relacionan entre si con un fin comun, la cual permite administrar, recuperar, recolectar, procesar, y
distribuir la informacién mds importante en las tareas a desarrollar en cada organizacién.

Ejemplos:

Sistemas de control de calidad
Bases de datos de una biblioteca
Hojas de calculo

2. ¢Cuales son los elementos de un sistema de informacion?
Elemento 1: liderazgo.
Elemento 2: planificacion.
Elemento 3: apoyo y operacion.
Elemento 4: Evaluacién de desempeio
Elemento 5: mejora continua.
3. ¢Qué actividades intervienen en un sistema de informacion?
Entrada de informacion
Procesamiento de la informacion
Salida de la informacién
Almacenamiento de la informacidn
4. Explique la diferencia entre datos de informacion y sistemas de informacion.

Datos de informacion Sistemas de informacion
-Funciones -Entrada de la informacién.

-Reducir detalladamente los datos a sus | -Procesamiento de la informacion.
principales puntos. -Almacenamiento de la informacién.
-Definicién de los datos. -Salida de la informacion.

Manipulacién de los datos.
-Seguridad e integridad de los datos.
-Recuperacion y restauracion de los datos.

Datos de Informacion: Es un elemento que permite describir hechos, eventos, sucesos que
han sido registrados y comunicados de manera que pueda entender e interpretar el
receptor.

Sistemas de informacidén: Con junto de procedimientos de datos que permiten entre si
interactuar la informacién recolectada, teniendo como fin comin ayudar administrar,
recuperar, procesar, almacenar y distribuir la informacion.



5. ¢éQué es la comunicacion organizacional?
Son las diferentes maneras de comunicacion que maneja toda organizacién con sus
empleados.

6. ¢Qué entiendes por datos personales?
Es aquella informacién que se relaciona directamente con la persona que permite su
identificacidn, por tal razén esta informacidn es de caracter confidencial.

7. ¢éQué es el habeas data?
Es la ley 1266 2008 que se crea para resguardar, proteger la informacién confidencial de la
organizacion y su talento humano.

Actividad 2

1. ¢Cual es el objetivo de la ley 1581 20127
Desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas o conocer, actualizar, y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos,
y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales.

2. que principios lectores promulgan la ley para el tratamiento a los datos personales?
Principios:
-Principio de legalidad
-Principio de finalidad
-Principio de libertad
-Principio de veracidad o calidad
-Principio de transparencia
-Principio de acceso y circulacion restringida
-Principio de seguridad
-Principio de confidencialidad
3. é¢Qué son datos sensibles?

Es aquella informacidon que afecta directamente a la persona titulas, su intimidad, cuyo
manejo inadecuado para causar discriminaciones sobre la divulgacion de aquella informacion
confidencial de las personas.

4. Sobre el suministro de la informacién en el articulo I, nos dice que toda informacién
solicitada podra ser por cualquier medio, incluyendo los electrénicos segun requiera el titular,
la cual debera ser de facil acceso.



5. Que autoridad ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano

La superintendencia de industria y comercio a través de una responsabilidad que es la de
proteger los datos de aquella informacién recibida.

6. ¢Qué es el registro de datos y cémo funciona?

Conjunto de campos que contiene los datos que pertenecen a una misma entidad, que
permiten registrar la accidon de almacenar algo o dejar constancia de ello en algun tipo de
documento.

Grafica de actividades que intervienen en un sistema de informacion

Entrada de datos Procesamiento de datos

PROCESO

Salida de datos Almacenamiento de datos
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desscripcion Actividad 1

1.- Que es un Sistema de Informacién? Mencione tres ejemplos de SI.

Es un conjunto de datos que ayudan a administrar, recolectar recuperar procesar, almacenar, y

distribuir informacion.

® Recursos Humanos

e Datos

® Recursos informaticos

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacion?

® Personas

e Datos

e Actividades o técnicas de trabajo

® Recursos materiales en general

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante un ejemplo grafiquelas

ACTIVIDADES BASICAS DE UN 51

ENTRADA DE DATOS

ALMACENAMIENTO

DE DATOS

PROCESAMIENTO

DE DATOS

SALIDA DE INFORMACION

INFORMACION




4.- Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

La diferencia es que los datos son hechos y eventos que ya han sido registrados en cambio la
informacion son datos procesados de la tal manera que pueda interpretados por el receptor.

5.-Que es la comunicacién organizacional?

Se entiende también como comunicacidn corporativa, o comunicacion institucional, consiste en el
proceso de emision y recepcion de mensajes dentro de una organizacion

6.- Que entiende por datos personales?

Es una informacidn que se relaciona con nuestra persona el cual identifica y da una descripcidn
precisa de la identidad

4.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos ejemplos.

Es un sistema de informacién que tiene toda persona para actualizar y certificar la informacion que
se haya registrado sobre ella en archivos publicos o privados
Ejemplo
e Una persona acude a un banco para solicitud de un préstamo y en la entidad
bancaria le informan que se encuentra en datacredito, pero el sefior no sabia por
qgué en las averiguaciones se dio cuenta que le habian suplantado la identidad.
e Sacar unos productos en un almacén en nombre de otra mostrando la cedula'y

tarjeta de crédito

Descripcién Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccidn de datos personales”. Mencione:

® no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia d e mandato
legal o judicial que revelen el consentimiento

e la informacién debe de ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
compresible.



1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 2012?

Tiene como objetivo desarrollar el derecho constitucional que tiene toda persona al conocer

actualizar y certificar las informaciones recolectadas en base de datos o archivos teniendo en
cuenta los derechos de libertas y las garantias constitucionales que refieren en la constitucion
politica.

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos personales?

Principios de legalidad

Principio e finalidad

Principio de libertad

Principio de veracidad o calidad

Principio de transparencia

Principio de acceso y circulacion restringida
Principio de seguridad

Principio de confidencialidad
1.3.-Que son datos sensibles?

Se entiende como dato sensible aquellos que afectan la intimidad del titular o un uso individuo
gue generen su discriminacion

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”.

Es un registro obligatorio que se debe remitir a la agencia tributaria el registro de facturas de
manera continua y actualizada

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano?
la super intendencia de industria y comercio
1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

es un directorio publico de datos que operan en el pais por el cual es suministrada por la super
intendencia de industria y comercio y de libre consulta para los ciudadanos

Webgrafia

1.- Sistema de Informacién. https://concepto.de/sistema-de-informacion

2.- Los sistemas de informacion y sus elementos en administracion
https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion

3.-Fundamentos de los Sistemas de Informacion.
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-Sl.pdf


https://concepto.de/sistema-de-informacion
https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-SI.pdf




Sistemas de informaciodn

i Qué es un sistema de

informacion?
Es un conjunto de datos que interactian entre si
con un fin en comun. Es informatica, los sistemas de
informacion ayudan a administrar, recolectar,
recuperar, procesar, almacenar vy distribuir
informacion relevante para los procesos
fundamentales y las particularidades de cada
organizacion.

i Cuales son los elementos de un sistema de
informacion?
Un sistema de informacidn (SI) es un conjunto organizado de
elementos, estos elementos son de 4 tipos.

e Personas

e Datos

e Actividades o técnicas de trabajo
¢ Recursos materiales en natural

Todos esos conjuntos de elementos interactuan entre si pa
procesar los datos y la informacién (incluyendo procesos manuales
y automaticos) y distribuirla de la manera mas adecuada posible
en una determinada organizacion en funcion de sus objetivos




¢ Cuales son las actividades que intervienen en un
Si?

I -

| proceso en el cual el sistema
|

i Toma los datos que requiere.

i puede hacerse por computadora o archivos
| , . ] .
i — fisicos para conservar la informacion.

i permite la transformacion de los datos

| fuente en informacion que puede ser utilizada

| para la toma de decisiones

= - = 1
s la capacidad del sistema para producir la !
formacion procesada o sacar los datos de i

entrada al exterior i




. €dal es la diferencia entre dato, informacion y

A pe%'?ﬁ%@@(g?eneralmente; los términos de datos e
informacion y sistema se usan para describir lo mismo, para el
profesional en tecnologias de informacion éstos términos
significan diferentes cosas.

e Datos es un término que se refiere a hechos,
eventos, transacciones, etc., que han sido
registrados. Es la entrada sin procesar de la cual se
produce la informacion.

e Informacion se refiere a los datos que han sido
procesados y comunicados de tal manera que
pueden ser entendidos e interpretados por el
receptor.

e En un sistema informatico se utilizan computadoras
para almacenar, procesar y/o acceder
a informacion

¢, Qué es la comunicacién organizacional?

La comunicacion organizacional es

el conjunto de acciones, procedimientos
y tareas que se llevan a cabo para
transmitir o recibir informacion a traves
de diversos medios, métodos y técnicas
de comunicacion interna y externa con
la finalidad de alcanzar los objetivos de
la empresa u organizacion.




¢, Qué entiende por datos personales?

Los datos personales son cualquier tipo de
datos que pueden ser usados para identificar
de forma directa o indirecta a un individuo
(interesado). Algunos ejemplos de datos
personales son nombre, foto, numero de
teléfono, direccion (los cuales permiten la
identificacion directa), como también la
direccion de IP o nombre de usuario (los cuales
permiten la identificacion indirecta).

¢, Qué es el Habeas Data?

Como habeas data se denomina el derecho

que tiene toda persona de conocer, corregir o

actualizar toda aquella informacion que se

relacione con ella y que se encuentre EJEMPLO
almacenada en centrales de informacion o

bases de datos de organismos tanto publicos | 55 redes sociales también

como privados. nos permiten hacer
modificaciones de nuestros
datos, conocerlos y demas.

0'e.
¢ ° @

EJEMPLO

Por ejemplos como la
registraduria, que permite

conocer, corregiry REG[STEADUREA

. NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
actualizar aquella

informacion que tiene de

nosotros.



TALLER N°2 SISTEMAS DE INFORMACION

NOMBRE: DIANA CAROLINA LUCUMI MONA

1) QUE ES UN SISTEMA DE INFORMACION? MENCIONE TRES
EJEMPLOS DE S|

Es un conjunto ordenados de mecanismos que tienen como fin la
administracion de datos y de informacién, de manera que pueden
ser recuperados facil y rdpidamente

-LOS SISTEMAS DE CONTROL DE CALIDAD
-LAS BASES DE DATOS DE UNA BIBLIOTECA
-LAS HOJAS DE CALCULO

2) CUALES SON LOS ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE
INFORMACION

-ELEMENTOS FINANCIEROS
-ELEMENTOS TECNOLOGICOS
-ELEMENTOS HUMANOS
-ELEMENTOS MATERIALES
-ELEMENTOS ADMISTRATIVOS

3) CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE INTERVIENEN EN UN SI;
MEDIANTE UN EJEMPLO GRAFIQUELAS

ENTRADAS, PROCESO, ALMACENAMIENTO, SALIDAS

4) EXPLIQUE LA DIFERENCIA ENTRE DATO, INFORMACION, Y
SISTEMA



LOS DATOS SON SIMBOLOS TALES COMO UNA LETRA, UN NUMERO,
UN SIGNO ORTOGRAFICO, O CUALQUIER SIMBOLO Y QUE
REPRESENTA UNA CANTIDAD, UNA MEDIDA, UNA PALABRA, O UNA
DESCRIPCION. LOS DATOS SE CARACTERIZAN POR NO CONTENER
NINGUNA INFORMACION PARA SER UTILES, LOS DATOS DEBEN
CONVERTIRSE EN INFORMACION Y OFRECER ASI UN SISNIFICADO,
CONOCIMIENTO, IDEAS O CONCLUSINES

5) QUE ES LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL SE ENTIENDE COMO
UNCONJUNTO DE TECNICAS Y ACTIVIDADES ENCAMINADAS A
FACILITAR EL FLUJO DE MENSAIJES QUE SE DAN ENTRE LOS
MIEMBROS DE LA ORGANIZACION Y SU MEDIO

6) QUE ENTIENDE POR DATOS PERSONALES

ES INFORMACION PERSONALQUE DAMOS A CONECER PARA
CUALQUIER COSA YA SEA EN DOCUMENTOS O PARA REDES
SOCIALES O PARA HACER UN EXAMEN O ENCUESTA

7) QUE ES HABBEAS DATA? DEFINALO Y PLANTEESU
CONCEPTO MEDIANTE DOS EJEMPLOS

ES UN EJERCICIO DE UNA ACCION CONTITUCIONAL O LEGAL, QUE
TIENE CUALQUIER PERSONA QUE FIGURA EN UN REGISTRO O
BANCO DE DATOS, DE ACCEDER TAL REGISTRO PARA CONOCER QUE
INFORMACION EXISTE SOBRE SU PERSONA'Y SOLICITAR LA
CORRECCION O ELIMINACION DE ESA INFORMACION SI LE CAUSARA
ALGUN PERJUICIO

ACTIVIDAD N°2



1.1. CUALES EL OBJETO DE LA LEY 1581 DE 20127

LA PRESENTE LEY TIENE COMO OBJETO DESARROLLAR EL DERECHO
CONSTITUCIONAL QUE TIENEN TODAS LAS PERSONAS A CONOCER,
ACRUALIZAR Y RECTIFICAR LAS INFORMACIONES QUE SE HAYAN
RECOGIDO SOBRE ELLAS EN LAS BASES DE DATOS O ARCHIVOS Y
LOS DEMAS DERECHOS

1.2. QUE PRINCIPIOS RECTORES PROMULGA LA LEY PARA EL
TRATAMIENTO A LOS DATOS PERSONALES

LOS PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA PRESENTE
LEY SERAN APLICABLES A LOS DATOS PERSONALES REGISTRADOS
EN CUALQUIER BASE DE DATOS QUE LOS HAGA SUCEPTIBLES DE
TRATAMIENTO POR ENTIDADES DE NATURALEZA PUBLICA O
PRIVADA

1.3. QUE SON DATOS SENSIBLES?

SE ENTIENDE POR DATOS SENSIBLES AQUELLOS QUE AFECTAN LA
INTIMIDAD DEL TITULAR O CUYO USO INDEBIDO PUEDE GENERAR
SU DISCRIMINACION, TALES COMO AQUELLOS QUE REVELEN EL
ORIGEN RACIAL O ETNICO

1.4. SOBRE EL “SUMINISTRO DE LA INFORMACION”

LA INFORMACION SOLICITADA PODRA SER SUMINISTRADA POR
CUALQUIER MEDIO, INCLUYENDO LOS ELECTRONICOS SEGUN LO
REQUERIRA EL TITULAR

1.5. QUE AUTORIDAD (ENTIDAD) EJERCE LA PROTECCION DE
DATOS EN EL TERRITORIO COLOMBIANO?

EJERCERA LA VIGILANCIA PARA GARANTIZAR QUE EN TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES SE RESPETEN LOS PRINCIPIOS DERECHOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LA PRESENTE LEY



1.6. QUE ES EL REGISTRO DE BASE DE DATOS Y COMO FUNCIONA?

EL REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS ES EL DIRECTORIO
PUBLICO DE LAS BASES DE DATOS SUJETAS A TRATAMIENTOS QUE
OPERAN EN EL PAIS

PARA REALIZAR EL REGISTRO DE BASE DE DATOS, LOS INTERESADOS
DEBERAN APORTAR A LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y
COMERCIO LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION,
LAS CUALES OBLIGARAN A LOS REPRESENTANTES ENCARGADOS DEL
MISMO, Y CUYO INCUMPLIMIENTO ACARREARA LAS SANCIONES
CORRESPONDIENTE.



ACTIVIDAD 1.

1.¢{Que es un sistema de informacion? Mencioné tres ejemplos de si.

Rt. se refiere a un conjunto ordenado de mecanismos que tienen como fin la
administracion de datos y de informacién, de manera que puedan ser recuperados y
procesados facil y rapidamente.

Algunos ejemplos de SI pueden ser:

e Los sistemas de control de calidad. En los que se pide
una retroalimentacion al cliente y se evallan los resultados estadisticamente para
elaborar resultados interpretables por la gerencia.

e Las bases de datos de una biblioteca. En donde esta contenido el grueso
volumen de documentos (libros, revistas, tesis, etc.)

e Las hojas de calculo. En las que se ingresa informacion en bruto y se la organiza
de manera cuantificable para obtener directrices de conduccion financiera.

2.éCuales son los elementos de un sistema de informacion?

Rt. todos los SI contienen una diversidad de elementos clasificables en cinco grandes
categorias:

W Elementos financieros. Aquellos vinculados con el capital y con los activos disponibles de la
organizacion.

W Elementos tecnolégicos. Aquellos que tienen que ver con la maquinaria especializada y la
capacidad de procesamiento automatizado de la informacién.

W Elementos humanos. Basicamente, personal, tanto especializado y directivo, como no
especializado o comun.

ia Elementos materiales. Se refiere al emplazamiento del sistema, a su soporte fisico y ubicacién.

i Elementos administrativos. Aquellos relacionados con los procesos, la mecénica de
conducciédn, los permisos, informes, transacciones, etc.

3.éCuales son las actividades que intervienen en un Sl. Mediante un

ejemplo grafiquelas.
Rt..


https://concepto.de/que-es-un-conjunto/
https://concepto.de/dato/
https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/control-de-calidad/
https://concepto.de/retroalimentacion/
https://concepto.de/cliente/
https://concepto.de/tesis/
https://concepto.de/hoja-de-calculo/
https://concepto.de/capital/
https://concepto.de/proceso/

ENTRADA.(Datos generales del cliente nombre, direccion, tipo de cliente, politicas de
crédito, limite de crédito, plazo de pago entre otros)

PROCESO.(Calculo de antigiiedad de saldos, calculo de intereses migratorios, calculo de
saldo de un cliente.)

ALMACENAMIENTO.( Movimiento del mes (pagos, depuraciones) catalogo de cliente
factura.)

SALIDA.(Reportes de pago, Estados de cuenta, polizas contables, interfaces automatica,
consulta de saldo en una pantalla de una terminal.)

4.Expliqué la diferencia entre datos, informacion y sistema

Rt.

DATOS: La materia prima para la produccion de informacion.

INFORMACION: Datos dentro de un contexto dado tiene un significado para alguien.

SISTEMA: Mecanismo por el cual se genera informacion.

5.éQue es la comunicacion organizacional?

Rt. La comunicacion organizacional es el conjunto de acciones, procedimientos y
tareas que se llevan a cabo para transmitir o recibir informacion a través de
diversos medios, métodos y técnicas de comunicacion interna y externa con la
finalidad de alcanzar los objetivos de la empresa u organizacion.

6.¢Qué entiendes por datos personales?

Rt. Los datos personales es lo que nos identifica como persona, nos describe
y sabe todo de una persona, datos importantes y todo lo que conlleva con
ello.



7.éQué es el habbeas Data? Definalo y plante su concepto mediante dos
ejemplos.

Rt. derecho que tiene toda persona de conocer, corregir o actualizar toda aquella
informacion que se relacione con ella y que se encuentre almacenada en centrales
de informacién o bases de datos de organismos tanto publicos como privados.

EJEMPLOS.

1. Un claro ejemplo seria, cuando la persona no recibe informacion del ente
juridico, oficina administrativa u otro tipo de lugar o autoridad que almacene
registros; cuando se usan datos sobre su persona obtenidos sin
consentimiento; cuando tales datos no estan actualizados.

2. Por ejemplo, una persona que nunca ha tenido una deuda, se encuentra
incorrectamente listada en un burd de crédito como deudora. Asi que
interpone un habeas data ante la institucién con la finalidad de que su
nombre sea removido.

ACTIVIDAD 2.

Mediante la lectura de la ley 1581 de 2012 por lo cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales, MENCIONE.

1.¢cual es el objetivo de la ley 1581 de 2012?

Rt. El objetivo de la ley es desarrollar el derecho Constitucional de que todas las
personas deben comprender, actualizar Y corregir la informacién recopilada sobre
ellos en base de datos o documentos, asi como otros derechos, libertades y
garantias constitucionales mencionados en el articulo 15 de la ley.

2.;Qué principios reactores que promulga la ley para el tratamiento a los
datos personales?

Rt.

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos
Principio de finalidad

Principio de libertad

Principio de veracidad o calidad

Principio de transparencia

Principio de acceso y circulacion restringida



e Principio de seguridad
e Principio de contabilidad

3.¢Que son los datos sensibles?

Rrt. Son aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racional o
étnico, la orientacion pilota las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia
o sindicato, organizaciones sociales, de derechos humanos O que promuevan
interés de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos de la salud y la vida
sexual y los datos biométricos.

4.Sobre “el suministro de informacion”

La informacién solicitada podra ser suministrada por cualquier medio, incluyendo
los electrénicos, segun lo requiera el Titular. La informacion debera ser de facil
lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y debera corresponder en un
todo a aquella que repose en la base de datos. El Gobierno Nacional establecera
la forma en la cual los Responsables del Tratamiento y Encargados del
Tratamiento deberan suministrar la informacion del Titular, atendiendo a la
naturaleza del dato personal, Esta reglamentacién debera darse a mas tardar
dentro del afo siguiente a la promulgacién de la presente ley.

5..Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio
Colombiano?

Rt. La Superintendencia de Industria y Comercio, a través de una Delegatura para
la Proteccion de Datos Personales, ejercera la vigilancia para garantizar que en el
Tratamiento de datos personales se respeten los principios, derechos, garantias y
procedimientos previstos en la presente ley.

6.;,Qué es el registro de base de datos y como funciona?

Rt. Es el directorio publico de las bases de datos sujetas a Tratamiento que operan
en el pais.

Para realizar el registro de bases de datos, los interesados deberan aportar a la
Superintendencia de Industria y Comercio las politicas de tratamiento de la
informacion, las cuales obligaran a los responsables y encargados del mismo, y
cuyo incumplimiento acarreara las sanciones correspondientes. Las politicas de
Tratamiento en ningun caso podran ser inferiores a los deberes contenidos en la
presente ley.

REALIZADO POR: Floralia Morales Ordonez
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Actividad- 1

1. éQué es un sistema de informacion?

Son aquellos mecanismos que tienen el fin de administrar los datos y la informacion, de una
manera en la cual puedan ser recuperados y procesados facil y rapidamente.

Aquellos que forman conjunto de elementos que interactiian entre si con el fin de apoyar las
actividades de una empresa incluyendo:

e Equipos computacionales.
e Datos o fuente.
e Recursos Humanos y programa.

Que realizan 4 actividades basicas:

1. Entrada.

2. Almacenamiento.

3. Procesamiento.

4. Salida de la informacion.

Los sistemas de informacién cumplen también 3 objetivos basicos dentro de las
organizaciones:

1. Automatizar los procesos.
2. Tomar decisiones.
3. Ventajas competitivas.

Tipos de sistemas de informacion:

e Sistemas transaccionales.
e Sistema de apoyo a las decisiones.
e Sistemas estratégicos.

Los sistemas de informacion son importantes por que ayudan en la proteccion de datos y
organizacion de los mismos.
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1.2 Ejemplos de sistemas de informacion:

e [ os sistemas de control de calidad:

Son aquellos donde se pide una retroalimentacion al cliente, se evaliian los resultados
estadisticamente para elaborar resultados interpretables por la gerencia.

e [as bases de datos de una biblioteca:

Es donde estan documentos como (Libros, revistas, tesis, etc.) de la biblioteca en funcion
de ubicar y recuperar cada uno lo mas rapidas y precisamente posible.

e Las hojas de célculo: Donde se ingresa informacion en bruto y se organiza de
manera cuantificable para obtener directrices de conduccion financiera.

2. (Cuales son los elementos de un sistema de informacion?

e FElementos financieros:

Aquellos vinculados con el capital que refiere a dinero invertido y también con los activos
disponibles de la organizacion.

e Elementos tecnoldgicos:

Son aquellos que tienen que ver con la maquinaria especializada y la capacidad de
procesamiento automatizado de la informacion.

e Elementos humanos: Personal tanto especializado y directivo, como no
especializado y comun.

e FElementos materiales: Refiere al emplazamiento del sistema, a si soporte fisico y
ubicacion.

e Elementos administrativos: Son los relacionados con los procesos, la mecanica de
conduccion, los permisos, informes, transacciones, etc.
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3. Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante
un ejemplo grafiquelas:

wArosaEssEtkruagsao:&axem- Procesamiento: - Sa"da:
Actividades de un sistema de| | oW mrecion Trotecere \ | AAULOTENTIENDIE Almacenamiento | REFORTEDE 4605
- T sy | MOVDITENTOS LS 2ESTADOS DE CUENTA
: (REDITO  PLAZO DE PAGO ETC. MOIETARIOS: SATALOGO DE CLIENTES, (INTERFASE ALNTOMATICH
3FACTURYS (INTERFASE. AUTOMTILO) g W%ﬁ”’m”" FACTURKS. 4 CONSLLTADE SKL00S EN
4 PAGOS, DEPURACIONES , ETC. PANTALLA DE LINA TERMINAL
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4. Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

Datos refiere a hechos eventos y transacciones etc., que han sido la entrada sin procesar de
la cual se produce la informacién que es aquella que refiere a los datos que han sido
procesados y comunicados de tal manera que pueden ser entendidos e interpretados por el
receptor.

El sistema es aquellos dos (Datos, informacion) que permiten que la organizacion este bien
organizada y estructurada.

5. ¢(Qué¢ es la comunicacion organizacional?

Se describe como el envio y recepcion de informacion dentro de una organizacion, es
decir, comunicados de trabajo, de incentivos de motivacion, asi como programas de

retroalimentacion entre superiores y empleados.

6. (Qué entiende por datos personales?

Yo entiendo que son aquellos que contienen informacion detallada sobre nuestra persona y

que nos identifica.
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7.

(Qué es Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto
mediante dos ejemplos.

Habbeas significa: Tener.

Data significa: Datos.

Es derecho que tienen todas las personas de conocer actualizar y rectificar informacion que
se halla recogido sobre ellas en bancos de datos y los demas derechos libertad y garantias
constitucionales relacionadas con la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos
personales para desarrollar este derecho constitucional se creo la ley 1581 del 2012.

Mi concepto sobre esto es que el derecho Habbeas Data nos permite obtener informacion e
incluso actualizarla y lo més importante protegerla, siendo asi de mucha ayuda, algunos
ejemplos podrian ser donde se proporciona informacién son:

Bancos

Seguros

Afiliacion Cajas de compensacion como Cafam
IPS-EPS. ETC

Actividad 2.

1. Mediante la lectura de la Ley 1581 del 2012 — “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”. Mencione:

e ,cudles es el objetivo de la ley 1581 del 20127

Su objetivo es desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en las bases de
datos o archivos y los demas derechos de libertades y garantias.
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e ;Qu¢ principios rectores que promulga la ley para el

tratamiento a los datos personales?
Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos.
Principio de finalidad.

Principio de libertad.

Principio de veracidad o calidad .

Principio de transparencia.

Principio de acceso y circulacion restringida

Principio de seguridad.

Principio de confidencialidad

e ;Qué son los datos sensibles?

Aquellos que afectan ala intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar una
discriminacion , tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico , la orientacion politica
las convicciones religiosas o filosoficas , la pertenencia a los sindicatos , organizaciones sociales
etc..

e Sobre el “suministro de la informacion”.
Es aquel que como su mismo nombre lo dice proporcionar la informacion detallada y completa.

e ;Qu¢ autoridad (Entidad) ejerce la proteccion de datos en el
territorio a los datos personales?

La super intendencia de industria y comercio atreves de una delegatura para proteccion de datos
personales , el cual ejerce la vigilancia para garantizar que en tratamiento de datos personales se
respeten los principios , derechos , garantias y procedimientos previstos en la presente ley 1581 de
2012.

e ,;Qu¢ es el registro de Base de Datos y como funciona?

ES el directorio publico de las bases de datos sujetas a tratamiento que operan en el pais , el cual
es administrado por la superintendencia de industria y comercio y de libre consulta para los
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ciudadanos funciona y funciona de una manera practica donde se le da un registro y un campo
clave para su busqueda.

Bibliografia.

https://concepto.de/sistema-de-informacion/.

https://www.youtube.com/watch?v=82v3viWV sc.

https:/www. uacl mx/CGTI/CDTE/JPM/Documents/IIT/Introducc1on TI/3_Modelos_ 51st

%209ue,e%201ntemretados%20por%20€1%20recepto

https://www.redalyc.org/pdf/1995/199530728023.pdf.

-nac10na1 de bases-de-datos%23:~ text%3DEl%ZSZOReglstro%Z520Nac1onal%2520de%2

520Bases.libre%2520consulta%2520para%?252010s%2520ciudadanos.&ved=2ahUKEwjHz
8bkomvAhWXJTOQIHaTtD9sQFiABegQIAXAF&usg=A0OvVawlP0 21vGQdTSwUo5fw9

wK2.

20presente%20ley%20tlene%2090r,el%20art%C3 %ADcul0%2015%20de%?201a.


https://concepto.de/sistema-de-informacion/
https://www.youtube.com/watch?v=82v3vfWV_sc
https://www.uacj.mx/CGTI/CDTE/JPM/Documents/IIT/Introduccion_TI/3_Modelos_sistemas/datos-vs.-informaci%C3%B3n.html#:~:text=Datos%20es%20un%20t%C3%A9rmino%20que,e%20interpretados%20por%20el%20receptor
https://www.uacj.mx/CGTI/CDTE/JPM/Documents/IIT/Introduccion_TI/3_Modelos_sistemas/datos-vs.-informaci%C3%B3n.html#:~:text=Datos%20es%20un%20t%C3%A9rmino%20que,e%20interpretados%20por%20el%20receptor
https://www.uacj.mx/CGTI/CDTE/JPM/Documents/IIT/Introduccion_TI/3_Modelos_sistemas/datos-vs.-informaci%C3%B3n.html#:~:text=Datos%20es%20un%20t%C3%A9rmino%20que,e%20interpretados%20por%20el%20receptor
https://www.redalyc.org/pdf/1995/199530728023.pdf
https://www.sic.gov.co/registro-nacional-de-bases-de-datos#:~:text=El%20Registro%20Nacional%20de%20Bases,libre%20consulta%20para%20los%20ciudadanos.
https://www.sic.gov.co/registro-nacional-de-bases-de-datos#:~:text=El%20Registro%20Nacional%20de%20Bases,libre%20consulta%20para%20los%20ciudadanos.
https://www.sic.gov.co/registro-nacional-de-bases-de-datos#:~:text=El%20Registro%20Nacional%20de%20Bases,libre%20consulta%20para%20los%20ciudadanos.
https://www.sic.gov.co/registro-nacional-de-bases-de-datos#:~:text=El%20Registro%20Nacional%20de%20Bases,libre%20consulta%20para%20los%20ciudadanos.
https://www.sic.gov.co/registro-nacional-de-bases-de-datos#:~:text=El%20Registro%20Nacional%20de%20Bases,libre%20consulta%20para%20los%20ciudadanos.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981#:~:text=La%20presente%20ley%20tiene%20por,el%20art%C3%ADculo%2015%20de%20la
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981#:~:text=La%20presente%20ley%20tiene%20por,el%20art%C3%ADculo%2015%20de%20la
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TALLER No. 2 - SISTEMAS DE INFORMACION.
PRESENTADO POR: APRENDIZ. JESSYCAALEJANDRAARTEAGA LEDESMA

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacion):

Descripcion Actividad 1

1.- Que es un Sistema de Informaciéon? Mencione tres ejemplos de Sl.

Un sistema de datos esta conformado por una serie de datos vinculados, el cual
tiene como principal objetivo la gestion y administraciéon de los datos que lo
componen, garantizando un buen acceso y seguridad a ellos; existen diferentes
tipos de sistemas de informacion, los cuales son:

Sistemas de informacién en marketing y comunicacion. Su principal objetivo
es la venta y promocion de articulos.

El sistema de informacion administrativa (MIS). Se basa en proporcionar la
informacion mas destacada y relevante que necesita la empresa para la toma de
decisiones, y valoracion de datos.

El sistema de procesamiento de transacciones (TPS). En este caso los datos
aqui se incluyen son los referidos a las actividades comerciales de la empresa.

El sistema de apoyo a ejecutivos (EIS). Destinado especialmente a aportar
informacion y datos relevantes para la toma de decisiones estratégicas.

El sistema para la toma de decisiones en grupo (GDSS). La informacion tiene
como objetivo ser compartida entre los componentes del grupo para que se
faciliten las tareas de trabajos y la cooperacion entre todos.

El sistema de informaciéon para expertos (EDSS). Se trata de conseguir o
compartir datos de interés entre determinados segmentos y especialistas para
valorar esa informacién destinada a ellos.

(Peiro, 2020)
Ejemplos:

1. Los datos existentes en una biblioteca sobre libros, revistas, articulos, tesis,
documentos de investigacién, etc. Con el fin de ubicar rapidamente donde
se encuentran o su existencia en el lugar.

2. Las bases de calculo de un supermercado, banco o de alguna empresa, la
cual ayuda a tener rapidamente la in formacién financiera.


https://economipedia.com/definiciones/mercadotecnia-marketing.html
https://economipedia.com/definiciones/informacion-incompleta.html
https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
https://economipedia.com/definiciones/informacion-completa.html
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3. La informacién requerida en bases de informacién sobre los clientes ya
sean personas naturales o juridicas para tener resultados estadisticos ya
sea de morbilidad, natalidad, estrato socio econémico, edad, etc.

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacion?

Los elementos de un sistema de informacién son:

financieros

Administrativos: Datos, Procedimientos
Humanos: Usuarios

Materiales: Retroalimentacién
Tecnoldgicos: Hardware, Software

(Garcia, 2018)

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un Sl; mediante un

ejemplo grafiquelas

NOMBRE:
EDAD

SEXO

TELEFOND

ENTRADA ALMACENAMIENTO PROCESAMIENTO SALIDA

4.- Explique la diferencia entre dato, informacién y sistema.

Dato: cualquier recopilacion de informacion que tenga que organizarse.


https://www.econlink.com.ar/recursos/financieros

o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L o CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
AT TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Informacién: Recopilacién de datos que dan razén estadistica (cuantitativa o
cualitativa) de algun dato suministrado.
Sistema: Conjunto de ideas o conceptos que se emplea para suministrar

informacion.

5.-Que es la comunicacién organizacional?

Se denomina comunicacién organizacional, comunicacién institucional o]
comunicacion corporativa al envio y recepcion de informacion entre individuos
interrelacionados o que forman parte de algun tipo de organizacién (una empresa,
una institucion, etc.) con el objetivo de alcanzar un objetivo determinado. (Raffino,
2020)

6.- Que entiende por datos personales?

Datos personales: es cualquier pieza de informacién vinculada a una o varias
personas determinadas que pueden asociarse a una persona natural o juridica.
Pueden ser publicos, semiprivados o privados.

(Republica, 2008)

4.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos
ejemplos.

El Habbeas Data es la proteccion de los datos personales, por esta razdn se crea
la Ley Estatutaria 1266 de 2008 de Habeas Data, la cual se aplica a todos los
datos personales financieros, crediticios, comerciales y de servicios registrados en
un banco de datos; esta encaminada a regular el uso de esa informacién y por

tanto otro tipo de datos.

Descripcidn Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 20127


https://concepto.de/que-es-la-comunicacion/
https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/organizacion/
https://concepto.de/empresa/
https://concepto.de/institucion/
https://concepto.de/objetivo/
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El objeto de la ley 1581 de 2012 es desarrollar el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que
se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere.

(Republica, Ley Estatutaria 1581 de 2012, 2012)

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los
datos personales?

I.  Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos
II.  Principio de finalidad
lll.  Principio de libertad
IV.  Principio de veracidad o calidad
V.  Principio de transparencia

VI.  Principio de acceso y circulacion restringida
VII.  Principio de seguridad
VIIl.  Principio de confidencialidad

1.3.-Que son datos sensibles?

Los datos sensibles son los que afectan la intimidad del Titular o que su uso
indebido puede generar que a la persona se le discrimine, (origen racial o étnico,
orientacion politica, convicciones religiosas o filoséficas, pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos, datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos)

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”.

La informacion solicitada puede ser suministrada por cualquier medio
(electronicos), segun lo requiera el Titular, esta informacién debe ser de facil
lectura y acceso.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la protecciéon de datos en el territorio
colombiano?

La super intendencia de industria y comercio
1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

Se denomina RNBD vy es el directorio publico de las bases de datos sujetas a
tratamiento que operan en el pais, el cual es administrado por la Superintendencia
de Industria y Comercio y de libre consulta para los ciudadanos
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Su funcionamiento
Para realizar el registro de base de datos, los interesados deberan aportar a la

Superintendencia de Industria y Comercio, las politicas de tratamiento de la
informacion, las cuales obligaran a los responsables y encargados del mismo y
cuyo incumplimiento acarreara las sanciones correspondientes.

Bibliografia
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TALLER No. 2 — SISTEMAS DE INFORMACION.

JOHAN ALEXANDER CASTILLO RICO

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacidn):

Instrucciones:

1.- Trabajo Individual.

2.-Con base en lo visto en clase, y desde su trabajo de investigacidn (consultar webgrafia
adjunta).

3.- Conceptualice los siguientes términos:

Descripcion Actividad 1

1.- ¢Qué es un Sistema de Informacidén? Mencione tres ejemplos de SI.

Todo sistema de informacidn se compone de una serie de recursos interconectados y
eninteraccioén, dispuestos del modo mas conveniente en base al propdsito informativo
trazado, como puede ser recabar informacidn personal, procesar estadisticas, organizar
archivos, etc. Estos recursos

sistemas de control de calidad. En los que se pide una retroalimentacién al cliente y se
evaltan los resultados estadisticamente para elaborar resultados interpretables por la
gerencia.


https://concepto.de/cliente/
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bases de datos de una biblioteca. En donde estd contenido el grueso volumen de
documentos (libros, revistas, tesis, etc.) de la biblioteca, en funcién de ubicar y recuperar
cada uno lo mas rapido y precisamente posible.

hojas de cdlculo. En las que se ingresa informacién en bruto y se la organiza de manera
cuantificable para obtener directrices de conduccion financiera.

https://concepto.de/retroalimentacion/

https://concepto.de/sistema-de-informacion/

2.- éCuales son los elementos de un sistema de informaciéon?

Por lo general se considera que todos los Sl contienen una diversidad de elementos
clasificables en cinco grandes categorias:

e Elementos financieros. Aquellos vinculados con el capital y con los activos
disponibles de la organizacion.

e Elementos tecnoldgicos. Aquellos que tienen que ver con la maquinaria
especializada y la capacidad de procesamiento automatizado de la informacién.

e Elementos humanos. Basicamente, personal, tanto especializado y directivo, como
no especializado o comun.

e Elementos materiales. Se refiere al emplazamiento del sistema, a su soporte fisico
y ubicacion.

e Elementos administrativos. Aquellos relacionados con los procesos, la mecdnica de
conduccién, los permisos, informes, transacciones, etc.

https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rplAn6yc

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante un ejemplo grafiquelas

Bt W b N B W T Nt N W l\.—\-—r.l\-v‘u-ll Tl Vo Tl B W ]

Reportes e

Entrada de datos informes

PROCESO

R— P



https://concepto.de/tesis/
https://concepto.de/retroalimentacion/
https://concepto.de/sistema-de-informacion/
https://concepto.de/capital/
https://concepto.de/proceso/
https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rplAn6yc
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https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-Sl.pdf

4.- Explique la diferencia entre dato, informacién y sistema.

datos lo que se consige al realizar una consulta una informacion lo que se obtuvo de esa
consulta y sistema lo que se guarda o se transmite segun el uso que se le da a lo

realizadovan separadas pero a ala vez una dependiente de la otra
5.-éQué es la comunicacion organizacional?

La comunicacién organizacional es mucho mas que un simple intercambio de
datos ya que contempla también el establecimiento de las dinamicas de
cooperacion, de coordinacidén y de avance conjunto hacia los objetivos, o sea,
sirve en gran medida para la gestidn de la organizacion y la integraciéon de sus

distintos elementos, teniendo asi un impacto en la productividad y la calidad.

https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpztRfeu


https://concepto.de/dato/
https://concepto.de/dato/
https://concepto.de/cooperacion/
https://concepto.de/coordinacion/
https://concepto.de/gestion/
https://concepto.de/productividad/
https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpztRfeu
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6.- Qué entiende por datos personales?

son datos cuya informacion es confidencial para cierta cantidad de persona es una
informacion que esta reservada para el uso de la persona a cargo de los datos conseguidos

a lo largo de su trayecto

4.- Qué es el Habbeas Data? Definirlo y plantee su concepto mediante dos ejemplos.

El habeas data es un recurso que cualquier persona puede interponer con el fin de
acceder a los datos que sobre su persona existan, y conocer la manera en que
han sido adquiridos y como estan siendo utilizados por el organismo que los
posee. Ademas, la persona también puede exigir su supresion, correccion,
confidencialidad o actualizacién, en caso de que la informacion presentada sea
falsa, erronea, o esté desactualizada.

registro civil pasaportes informacion fiscal
https://significado.com/habeas-data/

Descripcion Actividad 2

1- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cudl es el objeto de la ley 1581 de 20127

la ley estd disefiada y estructurada a el manejo y protecion de los datos personales sus
bases de datos y cualquier sistema donde esta tu informacion y su corecto uso

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos
personales?

la ley trata de cdmo debe ser manejado el uso de tu informacion sin es consisa a que va
dirigido su funcion que seguridad tiene tu informacion o como es el manejo de dicha
infomacion
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1.3.-éQué son datos sensibles?

Estos datos pertenecen a una categoria especial de datos, que por su influencia en la
intimidad requieren una mayor proteccion que el resto de datos de caracter personal.Esta
proteccion se justifica en el hecho de que, debido a la informacién a la que se refiere este
tipo de datos,es importante la proteccion de datos, podria dafiar otros derechos
fundamentales. Aquellos que revelan la ideologia, afiliacion sindical, religion y creencias
de una persona fisica.

https://www.ceupe.com/blog/que-son-los-datos-sensibles.html

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”

la informacion sensible se tiene manejar con precacucion con el debido tratamiento de
ella ya que su mal funcionamiento tiene consecuencias penales o administrativas
dependiendo de lo que sea usada su informacion suministrada o ejecutada

1.5.- ¢Qué autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano?

La Superintendencia de Industria y Comercio, a través de la Delegatura para la Proteccion
de Datos Personales, ejerce la vigilancia que busca garantizar que en el tratamiento de
datos personales se respeten los principios, derechos, garantias y procedimientos
previstos en la presente ley[1]. Ley 1581 de 2012, Art. 19.

https://comisiondelaverdad.co/transparencia/informacion-de-interes/glosario/autoridad-
de-proteccion-de-datos

1.6.-¢Qué es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

En el dmbito de la informatica, se conoce como registro de datos al bloque con
informacion que forma parte de una tabla. Esto quiere decir que, en una base de datos, el
registro de datos es una fila.Esta fila o registro supone un conjunto de datos que
mantienen una cierta vinculacidon entre si. La totalidad de las filas de una tabla respeta una
estructura idéntica, una caracteristica que permite trabajar y hacer calculos con la iPara
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poder llevar a cabo el citado registro, se hace necesario recurrir al uso de la tecnologia que
existe y que facilita no sdlo el llevarlo al dia y poder consultarlo cuando sea imprescindible
sino también poder ir rellenando nuevas filas y columnas.nformacién. La tabla, en
definitiva, constituye la base de datos.

Webgrafia
1.- Sistema de Informacion.

https://concepto.de/sistema-de-informacion

2.- Los sistemas de informacidn y sus elementos en administracién

3.-Fundamentos de los Sistemas de Informacidn.
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-Sl.pdf

Recuerde que estoy atenta a sus inquietudes.

Exitos en su aprendizaje!.

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios

SENA Regional Cauca

LkhurtadoO@misena.edu.co


https://concepto.de/sistema-de-informacion
https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion
https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-SI.pdf
mailto:Lkhurtado0@misena.edu.co
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TALLER No. 2 — SISTEMAS DE INFORMACION.

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacion):
Instrucciones:

1.- Trabajo Individual.
2.-Con base en lo visto en clase, y desde su trabajo de investigacion (consultar webgrafia adjunta).
3.- Conceptualice los siguientes términos:

Descripcion Actividad 1

1.- Que es un Sistema de Informacion? Mencione tres ejemplos de Sl.

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacién?

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante un ejemplo grafiquelas
4.- Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

5.-Que es la comunicacién organizacional?

6.- Que entiende por datos personales?

7.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos ejemplos.

Descripcion Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccion de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 2012?

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos personales?
1.3.-Que son datos sensibles?

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacidén”.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano?
1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

Webgrafia

1.- Sistema de Informacion. https://concepto.de/sistema-de-informacion
2.- Los sistemas de informacion y sus elementos en administracion



https://concepto.de/sistema-de-informacion

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
/\T TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

3.-Fundamentos de los Sistemas de Informacion.
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-Sl.pdf

Recuerde que estoy atenta a sus inquietudes.

Exitos en su aprendizaje!.

Elaboro:

Lenny Kelly Hurtado R.

Instructora de Gestion Documental
Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca
LkhurtadoO@misena.edu.co


https://www.webscolar.com/los-sistema-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-SI.pdf
mailto:Lkhurtado0@misena.edu.co
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ACTIVIDADES EN CLASE

Johana Andrea Damian Gonzalez
Centro de Comercio y Servicios, SENA Popayan
2254893: Gestion del Talento Humano - Mafana

Kelly Hurtado

12 de Abril de 2021
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1.- Que es un Sistema de Informacién? Mencione tres ejemplos de SI:

Un sistema de informacidn es un conjunto de datos que interactian entre si con un fin comun.

se refiere a un conjunto ordenado de mecanismos que tienen como fin la administracion
de datosy deinformaciéon, de manera que puedan ser recuperados y procesados facil y
rapidamente.

En informatica, los sistemas de informacidn ayudan a administrar, recolectar, recuperar, procesar,
almacenar vy distribuir informacion relevante para los procesos fundamentales y las
particularidades de cada organizacion.

La importancia de un sistema de informacidn radica en la eficiencia en la correlacién de una gran
cantidad de datos ingresados a través de procesos disefiados para cada area con el objetivo de
producir informacién valida para la posterior toma de decisiones.

Caracteristicas de un sistema de informacidn:

Un sistema de informacion se caracteriza principalmente por la eficiencia que procesa los datos en
relacién con el area de accidén. Los sistemas de informacién se alimentan de los procesos y
herramientas de estadistica, probabilidad, inteligencia de negocio, produccién, marketing, entre
otros para llegar a la mejor solucién.

Un sistema de informacion se destaca por su disefio, facilidad de uso, flexibilidad, mantenimiento
automatico de los registros, apoyo en toma de decisiones criticas y mantener el anonimato en
informaciones no relevantes.

Todo sistema de informacién se compone de una serie de recursos interconectados y en
interaccidn, dispuestos del modo mds conveniente en base al propdsito informativo trazado, como
puede ser recabar informacidon personal, procesar estadisticas, organizar archivos, etc. Estos
recursos pueden ser:

Recursos humanos: Personal de variada indole y destrezas.

Datos: Cualquier tipo de informacién masiva que precisa de organizarse.

Actividades: Procedimientos, pasos a seguir, estaciones de trabajo, etc.

Recursos informaticos: Aquellos determinados por la tecnologia.

Se debe destacar que no es lo mismo un sistema de informacién que un sistema informatico, si

bien estos ultimos constituyan a menudo el grueso de los recursos de un Sl. Pero existen muchos
otros métodos para los sistemas de informacién, que no necesariamente pasan por la informatica.


https://concepto.de/que-es-un-conjunto/
https://concepto.de/dato/
https://concepto.de/informacion/
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Tipos de sistemas de informacion:

Desde un punto de vista empresarial u organizativo, los sistemas de informacion pueden
clasificarse en:

Sistemas de Procesamiento de Transacciones (TPS). También conocidos como sistemas de gestion
operativa, recopilan la informacion pertinente a las transacciones de la organizacién, es decir, de su

funcionamiento.

Sistemas de Informacién Ejecutiva (EIS). Monitoriza las variables gerenciales de un area especifica
de la organizacidn, a partir de la informacién interna y externa de la misma.

Sistemas de Informacién Gerencial (MIS). Contemplan la informacion general de la organizacion y
la comprenden como un todo.

Sistemas de soporte de decisiones (DSS). Orientados al procesamiento de informacion intra y extra
organizacional, para el apoyo en la conduccion de la empresa.

Existen otras formas especializadas o aplicadas de Sl, dependiendo del campo puntual y de las
funciones especificas que se esperan de cada uno. Seria demasiado extenso enlistarlas a todas.

Ciclo de vida de un sistema de informacion:

El ciclo de vida de un sistema de informacién es continuo y se compone de las siguientes fases:

Implementacién y mantenimiento
Identificacion de debilidades y oportunidades

1. Investigacion preliminar, identificacién de fortalezas y amenazas
2. Definicidon de las necesidades y requerimientos

3. Disefio

4. Desarrollo y documentacion del software

5. Pruebas

6.

7.

Fuente: https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpOKcPHi
Fuente: https://www.significados.com/sistema-de-informacion/
Ejemplos:

1. Ejemplos de aplicacidon de un sistema de informacidn transaccional:

1.1. Lector de banda magnética (cajero automatico)


https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpOKcPHi
https://www.significados.com/sistema-de-informacion/
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1.2. Reservacién de boletos a las aerolineas
1.3. Sistemas que administran entradas de drdenes de ventas

Fuente:

e-informacion-transaccional

2. Ejemplos de aplicacién de un sistema de informacion estratégico:

2.1 Correo electronico: La tendencia de en muchos corporativos, asi como oficinas
medianas, es eliminar el papel en la mayor manera posible.

2.2 Videoconferencia:

Con las videoconferencias entre computadoras, las distancias fisicas desaparecen. En lugar
de una sala de juntas, se establece una conexién entre estaciones computacionales, y el
trabajo se desarrolla normalmente: los practicantes emiten opiniones, presentan graficos,
sefialan estadisticas, etc.

2.3 CRM (Customer Relationship Management)
Este se utiliza para manejar las relaciones que tiene una organizacién con los clientes,

teniendo en cuenta la cultura, el pais, las tendencias, los cambios de la tecnologia o de los
negocios. Optimizar la rentabilidad, ingresos y satisfaccién de los clientes.

Fuente:
https://sites.google.com/site/algosobreinformaticacunsur/ejemplos-de-aplicacion-de-un-sistema-d

e-informacion-estrategico

2.- Cuales son los elementos de un sistema de informacion?:

Elementos de un sistema de informacién

Por lo general se considera que todos los SI contienen una diversidad de elementos clasificables en
cinco grandes categorias:

Elementos financieros: Aquellos vinculados con el capital y con los activos disponibles de la
organizacion.

Elementos tecnoldgicos: Aquellos que tienen que ver con la maquinaria especializada y la
capacidad de procesamiento automatizado de la informacién.

Elementos humanos: Bdsicamente, personal, tanto especializado y directivo, como no
especializado o comun.


https://sites.google.com/site/algosobreinformaticacunsur/ejemplos-de-aplicacion-de-un-sistema-de-informacion-transaccional
https://sites.google.com/site/algosobreinformaticacunsur/ejemplos-de-aplicacion-de-un-sistema-de-informacion-transaccional
https://sites.google.com/site/algosobreinformaticacunsur/ejemplos-de-aplicacion-de-un-sistema-de-informacion-estrategico
https://sites.google.com/site/algosobreinformaticacunsur/ejemplos-de-aplicacion-de-un-sistema-de-informacion-estrategico
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Elementos materiales: Se refiere al emplazamiento del sistema, a su soporte fisico y ubicacion.

Elementos administrativos. Aquellos relacionados con los procesos, la mecdanica de conduccion, los
permisos, informes, transacciones, etc.

Fuente: https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpTGxXzt

3.- Cuales son las actividades que intervienen en un SI; mediante un ejemplo grafiquelas
Un Sistema de Informacidn realiza cinco actividades basicas:

Entrada de informacidn: proceso en el cual el sistema toma los datos que requiere.

Ne
S
S
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N
4

Almacenamiento de informacidn: pude hacerse por computadora o archivos fisicos para conservar

la informacion.


https://concepto.de/sistema-de-informacion/#ixzz6rpTGxXzt
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Procesamiento de la informacidn: permite la transformacidn de los datos fuente en informacion

gue puede ser utilizada para la toma de decisiones
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Digital Technology
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Salida de informacidn: es la capacidad del sistema para producir la informacion procesada o sacar

los datos de entrada al exterior.
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la retroalimentacidn: los resultados obtenidos son ingresados y procesados nuevamente.

Actividades de los Sistema de
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a-de-informacion

Fuente: https://www.significados.com/sistema-de-informacion/

4.- Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

Definicidon de Dato: Un dato no es otra cosa que una representacion simbdlica de alguna situaciéon
0 suceso, sin ningun sentido semantico, describiendo un hecho concreto. O lo que es lo mismo, sin

transmitir mensaje ninguno, un ejemplo de dato podria ser una letra o un hecho.

Definicion de informacidén: La informacién se define como un conjunto de datos los cuales son
adecuadamente procesados, para que, de esta manera, puedan proveer un mensaje que
contribuya a la toma de decisiones a la hora de resolver un problema o afrontar una situacion
cualquiera en la que se requiera de la toma de decisiones de cualquier tipo.

Fuente: https:

Definicion de sistema: Un sistema es un conjunto de elementos relacionados entre si que funciona
como un todo. Si bien cada uno de los elementos de un sistema puede funcionar de manera
independiente, siempre formara parte de una estructura mayor. Del mismo modo, un sistema
puede ser, a su vez, un componente de otro sistema.

Fuente: https://www.significados.com/sistema/

La diferencia: es que uno es componente del otros para asi hacer un sistema.

5.-Que es la comunicacién organizacional?

Se denomina comunicacién organizacional, comunicacion institucional o comunicacion corporativa
al envio y recepcién de informacion entre individuos interrelacionados o que forman parte de
algun tipo de organizacién (una empresa, una institucion, etc.) con el objetivo de alcanzar un

objetivo determinado.


http://www.incap.int/sisvan/index.php/es/acerca-de-san/conceptos/797-sin-categoria/501-sistema-de-informacion
http://www.incap.int/sisvan/index.php/es/acerca-de-san/conceptos/797-sin-categoria/501-sistema-de-informacion
https://www.significados.com/sistema-de-informacion/
https://blogs.deusto.es/master-informatica/datos-e-informacion-son-lo-mismo/
https://www.significados.com/sistema/
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La comunicacién organizacional es mucho mds que un simple intercambio de datos ya que
contempla también el establecimiento de las dindmicas de cooperacién, de coordinacion y de
avance conjunto hacia los objetivos, o sea, sirve en gran medida para la gestion de la organizacion
y la integracién de sus distintos elementos, teniendo asi un impacto en la productividad y la

calidad.

Fuente: https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpvd2a5I|

Seglun Horacio Andrade en su libro Comunicacién organizacional interna: proceso, disciplina y

técnica, podemos comprender la comunicacion organizacional en base a tres factores:

Su caracter social: Tiene que ver con individuos en diversos cargos dentro de una organizacién, por
lo que posee un cardcter cultural.

Su caracter disciplinario: Es también un area del saber administrativo que intenta aplicar criterios
cientificos sociales al modo en que se dan las comunicaciones intra y extra corporativas.

Su caracter técnico y de actividades: Su cometido es desarrollar una estrategia que facilite y agilice

el flujo de informacion entre la organizacién y su publico, o entre sus diversas partes.

Fuente: https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpwCINas

Importancia de la comunicacién organizacional:

La comunicacién organizacional es un factor clave en la construccién de un clima organizacional, o

sea, en la constitucion del flujo interno y externo de la informacién, lo cual implica:

El intercambio con el publico consumidor y la oportunidad de feedback.

El acompafiamiento de la gestidn y administracidn, permitiendo la evaluacién interna y la
correccion a tiempo.

La coordinacion de las diversas partes de la organizaciéon para lograr resultados éptimos.

La proyecciéon de una imagen controlada de la organizacién, de acuerdo a sus estrategias de

promocién o publicidad.


https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpvd2a5I
https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpwCINas
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Fuente: https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpwllodv

Tipos de comunicacidn organizacional:

Existen diversas formas de clasificar la comunicacién organizacional, en base a criterios diferentes,

Ccomo son:

Comunicacion interna y externa: Se entiende como comunicacién interna a la comunicacién entre
las instancias que conforman la organizacién (departamentos, coordinaciones, etc.) y la externa la
gue media entre la organizacion y el mundo exterior (clientes, anunciantes, etc.).

Comunicacién formal e informal: La comunicacién formal es la que deja constancia escrita de lo
dicho e involucra los recursos oficiales de la organizacién (memorandos, notificaciones oficiales,
etc.), mientras que la informal es aquella que se da oralmente, a través de llamadas o cualquier
otro acto comunicativo efimero y personal entre los individuos que hacen vida en la organizacién.
Comunicacion ascendente, descendente y horizontal: Esta clasificacion tiene que ver con la
jerarquia dentro de la organizacion. La ascendente y la descendente tienen lugar entre jefes y
subordinados, subiendo cuando va de estos Ultimos a los primeros, y viceversa. En cambio, la

horizontal es aquella que se da entre individuos del mismo eslabdn jerarquico, o sea, entre pares.

Fuente: https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpxFFKLb

Barreras de la comunicacion organizacional

Cuando se habla de barreras comunicativas, generalmente se refiere a obstdculos que impiden o
reducen la efectividad de la comunicacién. En el caso de la comunicacién organizacional, estos
impedimentos tienen que ver con dindmicas propias del flujo informativo de la organizacidn, tales

como:

Falta de o pobreza de planificacion: La deficiente previsidon de los mecanismos de comunicacion,
gue deja todo al libre albedrio de los individuos sin que exista un protocolo oficial o formal.
También puede tener que ver con una mala jerarquizacidn, en la que la comunicacion puede

entregarse a unos u a otros dependiendo del criterio del individuo.


https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpwl1odv
https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpxFFKLb
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Deficiencias en la seleccion o formacién del personal: Las personas que hacen vida en la
organizacion deben cumplir ciertos requerimientos minimos en materia organizacional y también
comunicativa y, en caso de no hacerlo, deberan recibir adiestramiento o calificacion, en forma de
cursos de escritura, orientacion comunicacional, cursos de idiomas, etc.

Pérdida de informacidn por retencion limitada: Esto ocurre a menudo en las organizaciones en las
que la informacién debe viajar de un departamento a otro y a otro hasta alcanzar luego su destino,
perdiendo precisién y detalles necesarios en el camino.

Barreras internacionales: Diferencias significativas en lo idiomatico, la metodologia de trabajo, la
concepcion cultural del trabajo y otros factores que puedan entorpecer la recepciéon de la

informacidn y requieren de un minimo de adaptacién del mensaje.

Fuente: https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpxxTuRy

Estrategias de la comunicacion organizacional:

Algunas estrategias para mejorar la comunicacién organizacional son:

Auditar la comunicacion: Cada cierto tiempo es conveniente realizar una auditoria para evaluar el
desempefio comunicativo de la organizacion y realizar los diagndsticos pertinentes que conduzcan
a medidas de mejoramiento. Esto puede hacerse mediante una contratacidon outsourcing o
tercerizada, o bien puede dedicarse algun tiempo del departamento de comunicaciones.

Reforzar la comunicacion informal: Si bien una organizacidon tiene sus canales regulares de
comunicacién, también es cierto que somos seres humanos y nos gusta lidiar con los demas a
partir del entendido de que tenemos cosas en comun. Actividades ludicas y trabajos en equipo en
los que la gente pueda conocerse y aprender a comunicarse en persona, serviran de base para la
comunicaciéon «de trabajo” posterior.

Limitar el tiempo perdido: Las organizaciones suelen ser propensas a las reuniones largas y
extensas en las que se pierde el tiempo y la comunicacion se estanca. Este tipo de actividades
deben mantenerse al minimo, propiciando en su lugar dindmicas de comunicacién mas fluida, mas
inmediata y acorde a los tiempos. Algunas empresas, incluso, replican esquemas tecnoldgicos

extraidos de Facebook y otras redes sociales.


https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpxxTuRy
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Invertir en la proyeccidn externa: La organizaciéon puede manejarse con esquemas internos de
comunicacién particulares, pero de cara al publico o a sus clientes debe poder brindar informacién
de manera expedita, responsable y puntual, por lo que es clave manejar un criterio unificado de
comunicacién externa.

Fuente: https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpyVb04B

Ejemplos de comunicacion organizacional:

La comunicacién organizacional es toda forma de comunicacién en una empresa, corporacién o
institucion. Las reuniones de directivos, de personal o de trabajadores, en las que se informan
nuevas medidas, son un caso puntual de comunicacién organizacional interna.

Las notas de prensa, comunicados a clientes y publicidad son formas de comunicacién externa, ya

que van de la organizacién hacia afuera.

Fuente: https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rg28I5Xf

6.- Que entiende por datos personales?:

Es cualquier informacion que pueda ser relacionada con una persona. Ejemplo: su nombre, la
direccion de su casa, su informacién bancaria, su nimero celular, una fotografia o video suyo, etc.
Tipo de Datos:

Existen tres tipos de Datos:

1. Datos intimos o privados: tienen como principal caracteristica que pertenecen a interesan
Unica y exclusivamente a la persona sobre la cual recae la informacién, razén por la cual
solo pueden ser obtenidos en los siguientes casos:

Consentimiento del titular de la informacion,
Por orden judicial en el cumplimiento de sus funciones
Para salvaguardar la vida de la persona, cuando esta se encuentra en incapacidad fisica o juridica

Cuando tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica


https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rpyVb04B
https://concepto.de/comunicacion-organizacional/#ixzz6rq28I5Xf
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Ejemplo: ideas y creencias religiosas
Orientacién sexual

Afecciones de Salud

2. Datos semi privados: estos datos aun cuando tienen un caracter privado solo le interesan
al titular y aun grupo determinado de personas, las cuales pueden consultar la informacion
mediando una autorizacion. El ejemplo tipico de esta clase de datos son las historias
crediticias que administran las centrales de riesgo.

3. Datos publicos: son todos aquellos datos que conciernen un interés general, tales como
los documentos publicos, sentencias judiciales, los relativos al estado civil de las personas,
entre otros. Ejemplo el nimero de su cedula-

Fuente:

https://www.sic.gov.co/sites/default/files/files/Nuestra Entidad/Publicaciones/Aspectos Derecho

de Habeas Data.pdf

7.- Que es el Habbeas Data? Definalo y plantee su concepto mediante dos ejemplos

Es el derecho o facultad que tenemos todos los ciudadanos de conocer, actualizar, rectificar y

eliminar la informacion que haya recogido sobre nosotros en archivos y bases de datos.

Ejemplo: cuando usted asiste a una cita médica y suministra voluntariamente su informacién en la

base de datos del consultorio usted puede en cualquier momento:

1. Consultar la informacion
2. Actualizar la misma o rectificarla si existe algun error
3. Solicitar su eliminacién de la base de datos cuando no exista ninguna disposicién legal que

ordene mantenerla.


https://www.sic.gov.co/sites/default/files/files/Nuestra_Entidad/Publicaciones/Aspectos_Derecho_de_Habeas_Data.pdf
https://www.sic.gov.co/sites/default/files/files/Nuestra_Entidad/Publicaciones/Aspectos_Derecho_de_Habeas_Data.pdf
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Ejemplo: Por ejemplo, una persona que nunca ha tenido una deuda se encuentra incorrectamente
listada en un buré de crédito como deudora. Asi que interpone un habeas data ante la institucion
con la finalidad de que su nombre sea removido.

Fuente: https://www.significados.com/habeas-data/

Descripcion Actividad 2

1.- Mediante la lectura de la Ley 1581 de 2012- “Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccidn de datos personales”. Mencione:

1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 2012?

Articulo 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y
los demas derechos libertades y garantias constitucionales relacionadas con
la recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos personales a que se refiere

el articulo 15 de la Constitucién Politica (Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.
De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En la
recoleccion, tratamiento y circulacién de datos se respetaran la libertad y demadas garantias
consagradas en la Constitucion. La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son
inviolables. Sdlo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con
las formalidades que establezca la ley. Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de
inspeccion, vigilancia e intervencién del Estado podrd exigirse la presentacion de libros de
contabilidad y demas documentos privados, en los términos que sefiale la ley.) asi como el derecho
a la informacidén establecido en el articulo 20 de la Constitucidon Politica (Articulo 20. Se garantiza a
toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién.) particularmente
en relacién con la informacién financiera y crediticia, comercial de servicios y la proveniente de
terceros paises.

1.2.-Que principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos personales?

PRINCIPIOS RECTORES:


https://www.significados.com/habeas-data/
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Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos personales. En el desarrollo, interpretacién y
aplicacion de la presente ley, se aplicaran, de manera armonica e integral, los siguientes principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se refiere la
presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas
disposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

¢) Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso
e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacidén, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener
del responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin
restricciones, informacidn acerca de la existencia de datos que le conciernan;

f) Principio de acceso y circulacidn restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan
de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley y la Constitucion.
En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por
las personas previstas en la presente ley;

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podrdn estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacién o comunicacidon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sdlo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la
presente ley;
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g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el responsable del Tratamiento
o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se deberd manejar con las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacidon con alguna de las labores que comprende
el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y en los términos de la
misma.

1.3.-Que son datos sensibles?

Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los
derechos y garantias de partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos.

Por regla general, la Ley 1581 de 2012 prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley no
sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se encuentre fisica
o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberdn otorgar su
autorizacioén.

El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias por
parte de una fundacidn, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filosofica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del Titular.

El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa
de un derecho en un proceso judicial.
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El tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este evento deberdn
adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de los Titulares.

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”.:

Cuando se habla de suministro se hace referencia al acto y consecuencia de suministrar (es decir,
proveer a alguien de algo que requiere). El término menciona tanto a la provisién de viveres o
utensilios como a los objetos y efectos que se han suministrado.

Por tanto el suministro de informaciéon : otorgar los datos de manera organizadas segun la
normatividad y directriz indicada en la ley 1581 de 2012.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccidn de datos en el territorio colombiano?
De la autoridad de proteccién de datos

Articulo 19. Autoridad de Proteccion de Datos. La Superintendencia de Industria y Comercio, a

través de una Delegatura para la Proteccion de Datos Personales, ejercera la vigilancia para
garantizar que en el Tratamiento de datos personales se respeten los principios, derechos,

garantias y procedimientos previstos en la presente ley.

Paragrafo 1°. El Gobierno Nacional en el plazo de seis (6) meses contados a partir de la fecha de
entrada en vigencia de la presente ley incorporara dentro de la estructura de la Superintendencia
de Industria y Comercio un despacho de Superintendente Delegado para ejercer las funciones de
Autoridad de Proteccién de Datos.

Paragrafo 2°. La vigilancia del tratamiento de los datos personales regulados en la Ley 1266 de
2008 se sujetard a lo previsto en dicha norma.

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona.?

Las bases de datos son sistemas estructurados de forma ldgica para la administracién electrénica
de datos que, con ayuda de un sistema de gestion de bases de datos (database management
system, DBMS), regulan las pertenencias y los derechos de acceso y guardan la informacién,
afadiéndola al repositorio que contienen. La mayoria de las bases de datos solo pueden abrirse,
editarse y consultarse con aplicaciones especificas.

Fuente: https://www.ionos.es/digitalguide/hosting/cuestiones-tecnicas/bases-de-datos/

Cémo funcionan las bases de datos

Las bases de datos funcionan como una especie de biblioteca, en la cual se organizan los datos en
fichas, solo que en el caso de las bases de datos se utilizardn tablas, que organizardn
estructuradamente cada informacion disponible en un campo que la describa dentro de la tabla,


https://www.ionos.es/digitalguide/hosting/cuestiones-tecnicas/bases-de-datos/
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de manera que sea muy sencillo ubicarla, utilizando una busqueda organizada de dicha
informacion.

Las bases de datos trabajan con una enorme cantidad de tablas, las cuales trabajan con indices o
correlativos, que permiten al sistema identificar cada una de estas tablas y sus tipos, de modo que
podamos acceder a la informacién con facilidad.

Fuente:https://culturacion.com/como-funcionan-las-bases-de-datos/#:~:text=Las%20bases%20de
%20datos%20funcionan,que%20sea%20muy%20sencillo%20ubicarla%2C



https://culturacion.com/como-funcionan-las-bases-de-datos/#:~:text=Las%20bases%20de%20datos%20funcionan,que%20sea%20muy%20sencillo%20ubicarla%2C
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1. Que es un Sistema de Informacion:

constituye el conjunto de recursos de la compafiia que sirven como soporte para el proceso de
captacion, transformacién y comunicacion de la informaciéon. Un sistema de informacion debe
resultar eficaz y eficiente. Resultara eficaz cuando facilita la informacién precisa, y sera eficiente si
lo hace con la menor cantidad posibles de recursos.

Los sistemas de gestién de la informacidon empresarial deben adaptarse a las necesidades exactas
de cada compafiia y a su estructura organizativa. Cuando se aborda la implantacién, nunca se parte
de cero, ya que todas las organizaciones cuentan con algun tipo de informacidn, ya sea con
distintos grados de calidad y con unos niveles de accesibilidad que pueden ser mejores o peores.

e Ejemplos

v/ Los sistemas de control de calidad. Para obtener este tipo de informacidn, las
empresas se benefician de los sistemas de informacién empresarial. El sistema es el
mecanismo por el cual se generard informacion. Ejemplos de sistema de informacién

v/ Un sistema de procesamiento de transacciones es un sistema computarizado que
realiza y registra las transacciones rutinarias diarias necesarias para el funcionamiento
de la empresa. Se encuentran en el nivel mas bajo de la jerarquia organizacional y
soportan las actividades cotidianas del negocio.

v/ Sistemas de apoyo a la toma de decisiones es un sistema basado en ordenadores
destinado a ser utilizado por un gerente particular o por un grupo de gerentes a
cualquier nivel organizacional para tomar una decision en el proceso de resolver una
problematica semiestructurada. Los sistemas de apoyo a la toma de decisiones son un
tipo de sistema computarizado de informacién organizacional que ayuda al gerente en
la toma de decisiones cuando necesita modelar, formular, calcular, comparar,
seleccionar la mejor opcién o predecir los escenarios.

2. Cuales son los elementos de un sistema de informacion:
v Financieros
v Administrativos
v Humanos
v Materiales
v/ Tecnoldgicos
Base de Datos: Es donde se almacena toda la informacién que se requiere para la toma de
decisiones. La informacidn se organiza en registros especificos e identificables
Transacciones: Corresponde a todos los elementos de interfaz que permiten al usuario: consultar,
agregar, modificar o eliminar un registro especifico de Informacion
Informes: Corresponden a todos los elementos de interfaz mediante los cuales el usuario puede
obtener uno o mds registros
Procesos: Corresponden a todos aquellos elementos que, de acuerdo a una légica predefinida,

obtienen informacién de la base de datos y generan nuevos registros de informacion.


https://www.emprendepyme.net/la-estructura-organizativa-de-la-empresa.html

Usuario: Identifica a todas las personas que interactian con el sistema, esto incluye desde el
maximo nivel ejecutivo que recibe los informes de estadisticas procesadas, hasta el usuario
operativo que se encarga de recolectar e ingresar la informacion

Procedimientos Administrativos: Corresponde al conjunto de reglas y politicas de la organizacion,
gue rigen el comportamiento de los usuarios frente al sistema. Particularmente, debieran asegurar
gue nunca, bajo ninguna circunstancia un usuario tenga acceso directo a la Base de Datos.

3. Cuales son las actividades que intervienen en un SI:

Hay tres actividades en un sistema de informacién que producen los datos necesarios para que las
organizaciones tomen decisiones, controlen las operaciones, analicen problemas y creen nuevos

productos o servicios. Estas actividades son: entrada, procesamiento y salida
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Un sistema de informacion contiene datos sobre una organizacion y el entorno que |a rodea. Tres actividades
basicas (entrada, procesamiento y salida) producen la informacién que necesitan las empresas. La retroalimenta-
cidn es la salida gue se devuelve a las personas o actividades apropiadas en la organizacion para evaluar y refinar
la entrada. Los actores ambientales, como dlientes, proveedores, competidores, acdonistas y agencias regulatorias,
interactian con la organizacidn y sus sistemas de informacion.

4.- Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema:

Un dato no es otra cosa que una representacion simbdlica de alguna situacidon o conocimiento, sin
ningun sentido semantico, describiendo situaciones y hechos sin transmitir mensaje alguno. Puede
ser un numero, una letra o un hecho

Mientras que la informacidn, es un conjunto de datos, los cuales son adecuadamente procesados,

para que de esta manera, puedan proveer un mensaje que contribuya a la toma de decisién a la



hora de resolver un problema, ademas de incrementar el conocimiento, en los usuarios que tienen
acceso a dicha informaciéon. Como podemos ver, la principal diferencia se centra en el mensaje que
puede transmitir la informacion, y que un dato por si solo no puede realizar. Se necesitan muchos
datos para crear un mensaje o informacion.

Los diferencia clave entre el sistema de archivos y la base de datos es que El sistema de archivos
solo administra el acceso fisico, mientras que la base de datos administra tanto el acceso fisico
como el légico a los datos.

5. que es la comunicacion organizacional:

La comunicacién organizacional es el conjunto de acciones, procedimientos y tareas que se llevan a
cabo para transmitir o recibir informacién a través de diversos medios, métodos y técnicas de
comunicacién interna y externa con la finalidad de alcanzar los objetivos de la empresa u
organizacion.

A través de la comunicacidon organizacional se establecen estrategias de desarrollo, productividad y
relaciones internas y externas a fin de obtener un mejor desempefo por parte del recurso
humano, por lo que su finalidad se relaciona con los logros, éxitos o fracasos de una empresa u
organizacion.

A su vez, la comunicacién organizacional permite que los procesos internos de trabajo se
desarrollen correctamente, exista un dptimo clima de trabajo y se alcancen los objetivos
propuestos.

Para establecer la gestidn eficaz y eficiente de una empresa u organizacion, la comunicacién es una
herramienta de vital importancia. Es un medio que permite conocer los logros, los alcances o
solucionar las dificultades de las personas que trabajan en los diferentes departamentos de una
empresa.

6.Que entiende por datos personales:

Los datos personales son cualquier informacion relativa a una persona fisica viva identificada o
identificable. Las distintas informaciones, que recopiladas pueden llevar a la identificacién de una
determinada persona, también constituyen datos de caracter personal.

Los datos personales que hayan sido anonimizados, cifrados o presentados con un seuddénimo,
pero que puedan utilizarse para volver a identificar a una persona, siguen siendo datos personales
y se inscriben en el ambito de aplicacidn del reglamento general de proteccién de datos (RGPD)

Los datos personales que hayan sido anonimizados, de forma que la persona no sea identificable o
deje de serlo, dejaran de considerarse datos personales. Para que los datos se consideren
verdaderamente andnimos, la anonimizacion debe ser irreversible.

7. Que es el Habbeas Data:

De acuerdo con el articulo 15 de la Constitucion Politica, el habeas data es el derecho que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

De acuerdo con la Corte Constitucional, el nicleo esencial del habeas data esta integrado por el
derecho a la autodeterminacion informatica -entendiendo por esto la facultad de la persona a la



cual se refieren los datos, para autorizar su conservacion, uso y circulaciéon- y la libertad,
especialmente la econdmica, porque esta podria ser vulnerada en virtud de la circulacion de datos
gue no sean veraces o cuya circulacidn no haya sido autorizada.

Ejemplos que constituyen a la violacidon que permite demandar una accién de habeas data:

1. Cuando no se tiene acceso a los registros de informacidn personal, los cuales se usan para
diferentes fines, como migracion, registro civil o electoral, informacidn fiscal.

2. Cuando alguien es sospechoso de cometer un delito o colaborar en la comisién de un
delito, y no se le indica la informaciéon que lo vincula con quien cometié dicho delito, o
bien, los delitos que se le imputan y por cuales hechos.

3. En general, cuando la persona no recibe informacion del ente juridico, oficina
administrativa u otro tipo de lugar o autoridad que almacene registros; cuando se usan
datos sobre su persona obtenidos sin consentimiento; cuando tales datos no estdn
actualizados.

SEGUNDA PARTE DEL TRANAJO

1.1.- Cual es el objeto de la ley 1581 de 2012:

La ley de proteccion de datos personales — Ley 1581 de 2012 — es una ley que
complementa la regulacién vigente para la proteccion del derecho fundamental que
tienen todas las personas naturales a autorizar la informacion personal que es almacenada
en bases de datos o archivos, asi como su posterior actualizacion y rectificacion. Esta ley se
aplica a las bases de datos o archivos que contengan datos personales de personas
naturales.

1.3. Que son los datos sensibles:

Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como que revelen el origen racial o étnico,
la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosdéficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

1.4.-Sobre el “Suministro de la Informacion”:

El Suministro Inmediato de Informacidn o Sl es un sistema por el que los contribuyentes
obligados por el mismo deben remitir a la Agencia Tributaria el detalle de registro de
las facturas de manera continua y actualizada.



Con este sistema, se proporciona a la Agencia Tributaria la informacién de las facturas que
se incorpora en los libros registro, no debiéndose remitir la factura en si, sino Unicamente
la informacion contenida en la misma.

De este modo, en lugar de llevar en la empresa un libro registro con estos datos, dicho
libro registro se va formando, en la Agencia Tributaria, con la informacién proporcionada
por el contribuyente obligado por el sistema.

Con toda esta informaciéon, ademads de ejercer mas severamente sus facultades de control,
la Agencia Tributaria puede llegar, incluso, a elaborar borradores de declaraciones del IVA,
como los tipicos borradores existentes en las declaraciones de la renta del IRPF.

1.5.- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de datos en el territorio colombiano:

Segun la Ley 1581 de 2012 o Régimen General de Proteccion de Datos Personales,
aplicable al tratamiento de informacion personal contenida en cualquier base de datos

realizado por personas naturales o juridicas de naturaleza publica o privada; la autoridad

de Proteccion de Datos es la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quien
garantiza que en su tratamiento se respeten los principios, derechos, garantias y
procedimientos dispuestos en la ley y le atribuyo la administracion del RNBD.

Lo anterior esta establecido en el Articulo 19 de la Ley 1581 de 2012:

Articulo 19.Autoridad de Proteccion de Datos. La Superintendencia de Industria
y Comercio, a través de una Delegatura para la Proteccion de Datos
Personales, ejercera la vigilancia para garantizar que en el Tratamiento de
datos personales se respeten los principios, derechos, garantias vy
procedimientos previstos en la presente ley.

1.6.-Que es el Registro de Base de Datos y como funciona:

Una base de datos es una coleccidn de informacién organizada de forma que un programa
de ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Una
base de datos es un sistema de archivos electrénico.

Las bases de datos tradicionales se organizan por campos, registros y archivos.
Un campo es una pieza Unica de informacion; un registro es un sistema completo de
campos; y un archivo es una coleccidn de registros. Por ejemplo, una guia de teléfono es
analoga a un archivo. Contiene una lista de registros, cada uno de los cuales consiste en
tres campos: nombre, direccion, y nimero de teléfono.






TALLER N-2 SISTEMEMAS DE INFORMACION
ACTIVIDAD N°1
1 QUE ES UN SISTEMA DE INFORMACION?

Se refiere a un conjunto ordenado de mecanismos que tiene como fin de administracion de
datos y de informacién de manera que puedan ser recuperados y procesados facil y
rapidamente . Se compone de una serie de recursos interconectados y en interaccién.

O RECURSOS HUMANOS :

Personal de variedad indole y destrezas .

O DATOS:

Tipo de informacién masiva

¢ ACTIVIDADES :

Procedimientos, pasos a seguir, estaciones de trabajo , etc.

O RECURSOS INFORMATICOS :

Aquellos determinados por la tecnologia.

3 EJEMPLOS (SI)

QO LOS SISTEMAS DE CONTROL DE CALIDAD :

Se pide una retroalimentacién al cliente y se evalian los resultados estadisticamente.
C LAS BASES DE DATOS DE UNA BIBLIOTECA:

En donde esta contenido el grueso volumen de documento .

QO LAS HOJAS DE CALCULO :

En las que se ingresa informacion en bruto y se la organiza de manera cuantificable .
2. CUALES SON LOS ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE INFORMACION?.

ESTOS ELEMENTOS SON 4.

O PERSONAS

O DATOS

O ACTIVIDADES O TECNICAS DE TRABAJO

O RECURSOS MATERIALES EN GENERAL ( FISICAMENTE RECURSOS INFORMATICOS Y DE
COMUNICACION, AUNQUE NO TIENE POR QUE SER DE ESTE TIPO OBLIGATORIAMENTE).

3 .CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE INTERVIENEN EN UN SI, MEDIANTE UN EJEMPLO
GRAFIQUELAS .



PERMITE LA TRANSFORMACION DE DATOS EN INFORMACION PARA LA TOMA DE DECICIONES

ENTRADA PROCESOS SALIDA
MANUAL :Usuario Informacién Procesada
AUTOMATICA :De otros
sistemas o médulos ALMACENAMIENTO

La Informacion Suele Ser

Almacenada En Archivos

4. EXPLIQUE LA DIFERENCIA ENTRE DATOS INFORMACION Y SISTEMAS .

La diferencia entre datos y informacion son utilizados por lo general, para comprimir
informacion con la finalidad de facilitar el almacenamiento de datos Y su transmision a otros
dispositivos al contrario que la informacion, la cual tiende hacer muy intensa .

5. QUE ES LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Se entiende como comunicacién corporativa al conjunto de procesos de informaciény
comunicacién de las empresas, en diversas areas y con objetivos particulares, que son
disefados para transmitir una imagen estratégica a sus publicos objetivo. La comunicacion
corporativa tiene una dimension interna y una externa, la primera refiere a las
comunicaciones que se realizan dentro de la organizacion, y la externa refiere a aquellas que
se dirigen a distintos piblicos fuera de ella.

6 QUE ENTIENDE POR DATOS PERSONALES.

Los datos personales son toda aquella informacion que se relaciona con nuestra personay
que nos identifica o nos hace identificables.

4 QUEES EL HABBEAS DATA? DEFINALO Y PLANTEE SU CONCEPTO MEDIANTE DOS
EJEMPLOS.

Es el derecho que tiene todas las personas de conocer actualizar y relacionadas con la
recoleccion tratamiento y circulacion de datos personales.

Por ejemplo, una persona que nunca ha tenido una deuda, se encuentra
incorrectamente listada en un buré de crédito como deudora. Asi que interpone
un habeas data ante la institucion con la finalidad de que su nombre sea removido.



Por ejemplo, suponga que usted se cambiara de ciudad y requiere los datos del colegio de
su hijo, para poder realizar el traslado a la nueva institucion usted necesita esa
informacion .

ACTIVIDAD N°2

1.1 CUALES EL OBJETO DE LA LEY 1581 de 2012?.

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o
archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a
que se refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica; asi como el
derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma.

1.2QUE PRINCIPIOS RECTORES QUE PROMULGA LA LEY PARA EL
TRATAMIENTO A LOS DATOS PERSONALES.

Principios para el Tratamiento de datos personales. En el desarrollo, interpretacion y
aplicacion de la presente ley, se aplicaran, de manera arménica e integral.

O EL PRINCIPIO DE LA LEGALIDAD EN MATERIA DE TRATAMIENTO DE DATOS
O PRINCIPIOS DE FINALIDAD

O PRINCIPIOS DE LIBERTAD

O PRINCIPIOS DE CALIDAD

O PRINCIPIOS DE TRANPARIENCIA

O PRINCIPIOS DE ACCESO Y CIRCULACION

1.3 QUE SON DATOS SENSIBLES

Para los propédsitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles

aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los
datos biométricos.

1.4SOBRE EL SUMINISTRO DE LA INFORMACION .

El suministro inmediato de informacion o es un sistema por el que los contribuyentes obligados
por el mismo deben remitir a la agencia tributaria .


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#15

1.5 QUE AUTORIDAD ENTIDAD EJERCE LA PROTECCION DE DATOS EN EL TERRITORIO
COLOMBIANO

La superintendencia de industria y comercio atravez de una delegacion para la proteccion de
los datos personales ejercera la vigilancia para garantizar que los datos personales se respeten.

1.6 QUE ES EL REGISTRO DE BASE DE DATOS Y COMO FUNCIONA .

Es un conjunto de campos que contiene los datos que pertenecen en una misma entidad se le
asigna automaticamente un niimero consecutivo que en ocasiones se usa como indice .



SERVIVIO NACIONAL DE APRENDIZAJE- SENA
Programa de gestion del talento humano
Aprendiz: Junior Leandro Panesso Garzon

Instructora: Lenny Kelly Hurtado

Taller # 2 — SISTEMAS DE INFORMACION

Actividad 1
1- Que es un sistema de informacion? Mencione 3 ejemplos de Sl

R/. Es un conjunto ordenado de mecanismos que tienen como fin la administracién
de datos y de informacion, de manera que puedan ser recuperados y procesados
facil y rapidamente. Todo sistema de informacién se compone de una serie de
recursos interconectados y en interaccion, dispuestos del modo mas conveniente
en base al propdésito informativo trazado como puede ser revocar informacién
personal, procesar estadisticas, organizar archivos, etc. Estos pueden ser

- Recursos humanos: Personal de variada indole y destreza.

- Datos: Cualquier tipo de informacién masiva que precisa de organizarse.
- Actividades: Procedimientos, pasos a seguir, estaciones de trabajo, etc.
- Recurso informatico: Aquellos determinados por la tecnologia.

Se debe descartar que no es lo mismo un sistema de informacion que un sistema
informatico, si bien estos ultimos constituyan a menudo el grueso de los recursos
de un sistema de informacion.

Ejemplos de sistema de informacion:

e Los sistemas de control de calidad: En los que se pide una
retroalimentacion al cliente y se evaluan los resultados estadisticamente
para elaborar resultados interpretables por la gerencia.

e La base de datos de una biblioteca: En donde esta contenido el grueso
volumen de documentos (libros, revistas, tesis, etc) de la biblioteca, en
funcién de ubicar y recuperar cada uno lo mas rapida y precisamente
posible.

e Las hojas de calculo: En las que se ingresa informacién en bruto y se
organiza de manera cuantificable para obtener directrices de conduccion
financiera.



2- Cuales son los elementos de un sistema de informacion?

R/: Los elementos de un sistema de informacion estan constituidos por 4 tipos que

son:

Todos esos conjuntos de elementos interactuan entre si para procesar los datos y

Las personas
Los datos

Las actividades o técnicas de trabajo

Los recursos materiales en general (tipicamente los recursos informaticos y

de comunicacion, aunque no tienen por qué ser de ese tipo

obligatoriamente).

la informacién (incluyendo procesos manuales y automaticos) y distribuirla de
manera adecuada posible en una determinada organizacion en funcién de sus
objetivos.

3- Cuales son las actividades que intervienen en un Sl, mediante un ejemplo
grafiquelas

— ENTRADA DE DATOS

Datos generales del
cliente

Politicas de crédito

Facturas, pagos

>

ALMACENAMIENTO
Movimientos del mes

Catalogo de clientes,
facturas

SALIDAS

Informes de pagos,
estados de cuenta,
polizas contables,
consultas de saldos en
pantalla de una terminal

ACTIVIDADES
DE UN SI

G

PROCESO

Calculo de antigliedad de
saldos

Calculos de interés
moratorios

Calculo de saldo de un
cliente




4- Explique la diferencia entre dato, informacion y sistema.

R/: Un dato es una representacion simbdlica de alguna situacion o conocimiento
sin ningun sentido semantico, describiendo situaciones y hechos sin trasmitir algun
mensaje ya que puede ser un numero, una letra o un hecho.

Mientras que la informacién es un conjunto de datos los cuales son
adecuadamente procesados, para que de esta manera puedan proveer un
mensaje que contribuya a la toma de una decision a la hora de resolver un
problema, ademas de incrementar el conocimiento, en los usuarios que tienen
acceso a dicha informacion.

Y sistema es el método que se utiliza o emplea para almacenar todo tipo de
informacion que recibimos.

5- Que es la comunicacion organizacional?

R/: Los diagnésticos de comunicacion organizacional estan arrojando dos grandes
focos de problemas de comunicacién en la organizacion, de un lado los
relacionados con tecnologia y de otro los problemas de comunicacién entre las
areas o las dependencias que integran las instituciones publicas.

Ante los desafios y cambios que trae consigo la globalizacién y los nuevos
mercados, se hace necesario que las empresas desarrollen modernos procesos
de gestidn y se consoliden como organizaciones sdélidas que proyecten
crecimiento a través de los tiempos.

De igual manera, las entidades publicas no deben ser ajenas a dicha
transformacion, pues siempre sera fundamental trabajar por su fortalecimiento el
cual garantice el desarrollo sostenible de una nacion, de alli a que se miren
diferentes alternativas con el fin de mejorar los procesos de gestion y servicio al
usuario.

Es asi como en nuestros dias ha tomado vital importancia la implantacién de
eficaces procesos de comunicacion interna en estas instituciones, que permitan un

mejoramiento en su clima organizacional.

En primera instancia, es necesario determinar las funciones de la comunicacion
horizontal, ya que de la misma forma que la comunicacion descendente pretende
direccionar los esfuerzos de los colaboradores, la comunicacién horizontal
pretende que éstos se coordinen entre si para optimizar esfuerzos y recursos.

Ademas, la comunicacion debe aprovechar recursos compartidos generando
sinergias. Un efecto de ello es que la comunicacién horizontal debe “empatar” las
dinamicas de gestién de las diferentes partes de la organizacién, generando cierto
sincronismo que desde un punto de vista macro se involucra con la dinamica
general de gestion de la institucion.


https://www.gestiopolis.com/tag/comunicacion-organizacional/
https://www.gestiopolis.com/desarrollo-sustentable-en-america-latina/
https://www.gestiopolis.com/comunicacion-interpersonal-y-habilidades-comunicativas-presentacion/
https://www.gestiopolis.com/el-clima-organizacional/

6- Que entiende por datos personales?

R/: Los datos personales son toda aquella informacion que nos permite saber
quién es una persona, cuando sabemos por ejemplo los nombres y apellidos, la
edad, el sexo, cuidad donde reside, direccion, teléfono, correo electronico, estado
de salud, huellas dactilares, etc. para que podamos identificar mas facil de quien
se trata. Como muchos datos de nosotros los tiene el gobierno o alguna entidad
privada tienen la obligacion de protegerlos y no suministrarlos a cualquier persona
o entidad.

7/: Que es el Habeas Data? Definalo y plantéelo mediante dos ejemplos.

R/: El Habeas data (del latin “tener datos presentes”) es una accién jurisdiccional
propia del derecho, normalmente constitucional, que confirma el derecho de
cualquier persona fisica o juridica para solicitar y obtener informacién existente
sobre su persona y solicitar su eliminacion o correccion si esta fuera falsa o
estuviera desactualizada.

Este derecho aplica a informacion almacenada en registros o banco de datos de
todo tipo, ya sea en instituciones publicas o privadas y en registros informaticos o
no. El derecho de habeas data puede cobijar también el concepto de derecho al
olvido, esto es, el derecho a eliminar informacién que se considera obsoleta por el
trascurso del tiempo y ha perdido su utilidad. En términos mas especificos el
habeas data es una accion que puede realizar cualquier ciudadano cuando sus
datos no son validos, alguna deuda que no es real, etc.

Ejemplos:

Cuando realizan un fraude bancario y solicitan algun crédito a nombre nuestro y la
entidad bancaria no corrobora la informacién y ese crédito queda a nombre
nuestro sin nosotros tener idea de lo sucedido.

Web grafia

https://concepto.de/sistems-de-informacion

https://www.webscolar.com/loa-sistemas-de-informacion-y-sus-elementos-en-admi
nistracion

https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-Sl.pdf

https://www.gestiopolis.com/diagnostico-comunicacion-organizacional-entidades-qg
obierno-colombia/

https://es.wikipedia.org/wiki/Habeas_data


https://concepto.de/sistems-de-informacion
https://www.webscolar.com/loa-sistemas-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion
https://www.webscolar.com/loa-sistemas-de-informacion-y-sus-elementos-en-administracion
https://www.uv.mx/personal/artulopez/files/2012/08/03-Fundamentos-de-SI.pdf
https://www.gestiopolis.com/diagnostico-comunicacion-organizacional-entidades-gobierno-colombia/
https://www.gestiopolis.com/diagnostico-comunicacion-organizacional-entidades-gobierno-colombia/
https://es.wikipedia.org/wiki/Habeas_data

ACTIVIDAD 2
LEY 1581 DE 2012
1.1- ;Cual es el objeto de la ley 1581 de 20127

R/: La presente tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y verificar todas las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos y los demas derechos,
libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la
constitucion politica, asi como el derecho a la informacién consagrado en el
articulo 20 de la misma.

1.2- ;Qué principios rectores que promulga la ley para el tratamiento a los datos
personales?

R/: Principio para el tratamiento de datos personales, en el desarrollo,
interpretacion y aplicacién de la presente ley, se aplicaran, de manera armoénica e
integral, los siguientes principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a
que se refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en ella y en las demas disposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

c¢) Principio de libertad: El Tratamiento s6lo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de
mandato legal o judicial que releve el consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe
el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a
error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del
Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la
existencia de datos que le conciernan;

f) Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la presente ley y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento
sélo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
previstas en la presente ley; Los datos personales, salvo la informacién publica, no
podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion



masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la
presente ley;

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el
Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la
presente ley, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacidn, inclusive después de finalizada
su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo
solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y en
los términos de la misma.

1.3- Que son los datos sensibles?

R/: Datos sensibles. Para los propdsitos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud,
a la vida sexual y los datos biométricos.

1.4 — Sobre el “suministro de la informacion”

R/: Suministro de la informacién. La informacién solicitada podra ser
suministrada por cualquier medio, incluyendo los electrénicos, segun lo requiera el
Titular. La informacion debera ser de facil lectura, sin barreras técnicas que
impidan su acceso y debera corresponder en un todo a aquella que repose en la
base de datos. El Gobierno Nacional establecera la forma en la cual los
Responsables del Tratamiento y Encargados del Tratamiento deberan suministrar
la informacién del Titular, atendiendo a la naturaleza del dato personal, Esta
reglamentacion debera darse a mas tardar dentro del afio siguiente a la
promulgacion de la presente ley.



1.5- Que autoridad (entidad) ejerce la proteccion de los datos en el territorio
colombiano?

R/: Autoridad de Proteccion de Datos. La Superintendencia de Industria y
Comercio, a través de una Delegatura para la Proteccion de Datos Personales,
ejercera la vigilancia para garantizar que en el Tratamiento de datos personales se
respeten los principios, derechos, garantias y procedimientos previstos en la
presente ley.

1.6- Que es el registro de base de datos y como funciona?

R/: El Registro Nacional de Bases de Datos es el directorio publico de las bases
de datos sujetas a Tratamiento que operan en el pais. El registro sera
administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio y sera de libre
consulta para los ciudadanos. Para realizar el registro de bases de datos, los
interesados deberan aportar a la Superintendencia de Industria y Comercio las
politicas de tratamiento de la informacién, las cuales obligaran a los responsables
y encargados del mismo, y cuyo incumplimiento acarreara las sanciones
correspondientes. Las politicas de Tratamiento en ningun caso podran ser
inferiores a los deberes contenidos en la presente ley. Paragrafo. El Gobierno
Nacional reglamentara, dentro del afio siguiente a la promulgacion de la presente
ley, la informacion minima que debe contener el Registro, y los términos y
condiciones bajo los cuales se deben inscribir en este los Responsables del
Tratamiento.

Webgrafia

https://www.defensoria.gov.co/public/Normograma%202013_htmIi/Normas/Le
y_1581_2012.pdf



https://www.defensoria.gov.co/public/Normograma%202013_html/Normas/Ley_1581_2012.pdf
https://www.defensoria.gov.co/public/Normograma%202013_html/Normas/Ley_1581_2012.pdf
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