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SISTEMAINTEGRADO DE MEJORA

CONTROL DE ASISTENCIA DE APRENDICES AL PROCESO FORMATIVO.

F005-008-25 / Version 01

Proceso: Ejecucion de la formacion
Procedimiento: Gestién de proyectos formativos

‘CONTINUA INSTITUCIONAL

Programa de formacion: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Ne° de ficha de caracterizacion: 2210879
. L - . . . Ambiente de Aprendizaje Mes
Competencia: Atencion y servicio de informacion al usuario VIRTUAL TONTO

Instructor:

LENNY KELLY HURTADO ROSAS

Horario: |

18:00 - 22:00 HORAS

Resultado de aprendizaje:

usuarios y documentos consultados

1.-Atender y prestar servicios archivisticos, teniendo en cuenta protocolos institucionales y normativa.2.-Atender y prestar servicios archivisticos, teniendo en cuenta protocolos
institucionales y normativa.3.-Verificar la trazabilidad de la prestacion del servicio de informacién y consulta de archivos 4.-Presentar informe de gestion sobre requerimientos de

Aprendices\%

N VIERNES 4 VIERNES 11 VIERNES 18 VIERNES 25
1 Alegria Solis Yennifer Lorena * * &3 &
2 Castafio Carvajal Yulissa Andrea * * * *
3 Jurado Mufioz Luisa Fernanda * * * *
4 Lépez Labado Vanessa Maria * * * *
5 Mufioz Montenegro Dolly Alejandra * * * *
6 Mufioz Rave Silhi Dayana * * * *
7 Narvaez Riafios Andrea * * * *
8 Ordofiez Palechor Cristian Javier * & & @
9 Pisso Blanca Fabiola * * * *
10 Rivera Casamachin Lelby Roxana * * * *
12
13
14
15
16
17
Firma .
Instructor: e ;
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SISTEMAINTEGRADO DE MEJORA
‘CONTINUA INSTITUCIONAL

CONTROL DE ASISTENCIA DE APRENDICES AL PROCESO FORMATIVO.

F005-008-25 / Version 01

Proceso: Ejecucion de la
formacién Procedimiento: Gestion
de proyectos formativos

Programa de formacion: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Ne° de ficha de caracterizacion: 2210879
. o . Ambiente de Aprendizaje Mes

Competencia: Digitalizacion de documentos de archivo VIRTUAL TONTO

Instructor: LENNY KELLY HURTADO ROSAS Horario: | 18:00 - 22 :00 horas

Resultado de aprendizaje:

1.-Disponer los documentos para la digitalizaciéon segtn normativa y procedimientos establecidos. 2.-Operar los equipos de digitalizacion de acuerdo con normativa, manuales y procedimientos técnicos. 3.-
Controlar que las imagenes digitalizadas cumplan con los estandares de calidad. 4.- Preparar informe del proceso de digitalizacién, teniendo en cuenta el protocolo y la normativa

No. Apl’endiCNha MARTES - 1 MARTES-8 MARTES-15 LUNES-21 MARTES-22 LUNES-28 MARTES-29
1 Alegria Solis Yennifer Lorena * & * * J * *
2 Castafio Carvajal Yulissa Andrea L & * * * * *
3 Jurado Mufioz Luisa Fernanda @ * * * * * z
4 Lépez Labado Vanessa Maria = * * * * * *
5 Mufioz Montenegro Dolly Alejandra * a * * * * *
6 Mufioz Rave Silhi Dayana @ * * * * * *
7 Narvaez Riafios Andrea @ * * * * * P
8 Ordofiez Palechor Cristian Javier * S * * * * J
9 Pisso Blanca Fabiola * * * * * * s
10 Rivera Casamachin Lelby Roxana * @ * * * * z
14

15

16

17

18

19

20

Firma
Instructor:
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Procedimiento: Gestion de proyectos




CONTROL DE ASISTENCIA DE APRENDICES AL PROCESO FORMATIVO.

F005-008-25 / Version 01

Proceso: Ejecucion de la formacién Procedimiento: Gestion de

proyectos formativos

Programa de formacioén: GESTION DOCUMENTAL N° de ficha de 2206976
caracterizacion
Competencia: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales. Aprendizaje Mes
VIRTUAL JUNIO
Instructor: LENNY KELLY HURTADO ROSAS Horario: 18:00 - 22:00
Resultado de aprendizaje: Ord_enar los documentos de a(chivo, de acuerdo con el sistema establecido por la organizacion, la normatividad vigente, y
el sistema de gestion de la calidad.
MIERCOLES [JUEVES | MIERCOLES JUEVES |MIERCOLES | MIERCOLES [MIERCOLES
No. Aprendices Fecha
\ 02 03 09 10 16 23 30
1 GINNA PAOLA CARDONA OCAMPO * * * * * * *
2 DARLY NUNEZ PALMA * * * * = 3 >
3 LINA MARIA URREA LOPEZ * * * * * 3 >
4 DOLLY ALEXI SAMBONI ALVARADO * * * J * = *
5 CLAUDIA PATRICIA MELLIZO PIRAVIDES * * * * * = ¥
6 MAYRA ALEJANDRA MANUNGA ASTUDILLO ¥ ¥ % J g g g
7 CLAUDIA DEL PILAR MEDINA GOMEZ * * * * * = *
8 LINA FERNANDA URRIAGO MUNOZ * * * * * = ¥
9 LINA CAMILA GOMEZ TAIMAL * * * * * * ¥
10 BLANCA HERMILA ZEMANATE NAVIA * * * * * = *
11 KELLY YESLID IDROBO DIAZ * * * * * * ¥
Firma FIRMA
Instructor: INSTRUCT




CONTROL DE ASISTENCIA DE APRENDICES AL PROCESO FORMATIVO.

F005-008-25 / Version 01

Proceso: Ejecucion de la formacién
Procedimiento: Gestion de proyectos formativos

Programa de formacién:

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL N° de ficha de 2207446
Competencia: Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y Ambiente de Mes
normativa. VIRTUAL JUNIO
Instructor: LENNY KELLY HURTADO ROSAS Horario: 07:00 - 13:00 horas

Resultado de aprendizaje: Verificar la trazabilidad de la prestacion del servicio de consulta y de informacion archivistica teniendo en cuenta el
protocolo, normativa y politica de la empresa.
o Aprendices\echa
SABADO - 05 SABADO - 12 SABADO - 19 SABADO - 26

1 José Eliecer Barragan Dorado * * * *

2 Milton Cesar Topa Vargas * * * *

3 Jhon Jairo Quintero Rojas * * * *

4 Ana Milena Ipia Hernandez * * * *

5 Angie Milena Astudillo * * * *

6 Yudy Sorany Guitoto Torres * * * *

7 Isabel Cristina Erazo Ordofiez * * * *

8 Liliana Andrea Parra Certuche * * * *

9 Adriana Hernandez Mutis * * * *

10 Angela Marcela Hurtado Zambrano * * * *

11 Devith Edith Potosi Potosi * * * *

12 Jennifer Marcela Alfaro * * * *

13 Eneida Montero * * * *

14 Jennifer Mina Saa * * * *

15 Manuel Santos Camayo Cuchumbe * * * *

16 Nancy Yaneth Goémez Mufioz * * * *

Firma

Instructor:




®
SENA

N
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Proceso: Ejecucion de la formacion

Procedimiento: Gestién de proyectos formativos

SISTEMA INTEGRADO DE WEJORA
CONTINUA INSTITUCIONAL.

Programa de formacion: GESTION DEL TALENTO HUMANO N° de ficha de caracterizacion: 2232623
T N ot st vosms, 407 |_Bmenc de sptonducle s
. VIRTUAL JUNIO
Instructor: LENNY KELLY HURTADO ROSAS Horario: | 13:00 - 18:00 horas
Resultado de aprendizaje: NORMATIVIDAD VIGENTE ¥ LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES. 220121-APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA
Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION
No. Aprendices cha
SABADO -05 SABADO - 12 SABADO - 19 SABADO - 26
1 ASTRID FERNANDA BOLANOS BRAVO * * * *
2 ANA LUCIA CUELLAR DIAZ * * * *
3 KAREN YULIANA DIAZ SANCHEZ * * * *
4 YURANI FERNANDEZ OJEDA * * * *
5 NAYLEN ROXANA GARCIA PAZ * * * *
6 INGRI KATHERIN HUETI QUILINDO * * * *
7 EDINSON EDUARDO LOPEZ HURTADO * * * @
8 DANA VALENTINA MURIOZ ASTAIZA * * * *
9 DEISY RUBIELA MOSQUERA LEITON * * * *
10 DANIELA NANEZ CERON * * * *
11 KAREN VANESA PIAMBA URBANO * * * *
12 MARIAN CRISTINA PENA QUINONES * * * *
13 JULIA CAROLINA RIVERA CAMPO * * * *
14 ANDERSON LEANDRO ZUNIGA MUNOZ * * * *
15
Firma

Instructor:
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7A< ceso: Ejecucién de la formacion
cedimiento: Gestidn de proyectos formativos

SISTEMAINTEGRADO DE MEJORA
CONTINUA INSTITUCIONAL.

NO. TICha de caracterizacion

Programa de formacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2206993
Competencia: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO Aprendizaje Mes
- JUNIO
CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA VIRTUAL
Instructor: LENNY KELLY HURTADO Horario:  [14:00- 18:00 horas

Resultado de aprendizaje:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO

CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES;

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

z
°

MIERCOLES

MIERCOLES

MIERCOLES

MIERCOLES

MIERCOLES

Aprendices\%

02

09

16

23

30

NIDIA LUCIA BENITES NARVAEZ

MAYERLI ESTEFANIA DIAZ CORDOBA

PAOLA ANDREA SARRIA BOLANOS

YANCY YANUBYZUNIGA RODRIGUEZ

MARIA LUCERO MENESES SUAREZ

YURI FERNANDA ORDONEZ BOTINA

YURI ALEXANDRA GOMEZ ROSERO

0 |IN o |a|d|w]|N |-

YINET CAROLINA RUIZ SANCHEZ

Firma
Instructor:







CONTROL DE ASISTENCIA DE APRENDICES AL PROCESO FORMATIVO.
SENA (445.008-25/ Version 01

A Proceso: Ejecucion de la formacién
oo moonmeon | PTOCEdIMiENto: Gestion de proyectos formativos
Programa de formacion: GESTION TALENTO HUMANO N° de ficha de caracterizacion: 2254893
Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION. Ambiente de Aprendizaje Mes
VIRTUAL JUNIO

Instructor: LENNY KELLY HURTADO ROSAS Horario: | 07:00 - 13:00 horas
Resultado de aprendizaje: GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS :gggiigglgg;c:i giléil’\s‘;ir\é%[’)f GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS

No. Aprendices Fecha

LUNES- 21 LUNES - 28

1 DAYANA MARIANA HURTADO SALAZAR X *

2 CARLOS DANIEL GUACA VASQUEZ * *

3 NICOLE GABRIELA HOYOS ARANGO * *

4 FLORALIA MORALES ORDONEZ * *

5 DEISY DANIELA GONZALEZ ACALO * *

6 ANY| VANESSA MUNOZ DAZA X *

7 SEBASTIAN SOLARTE DELGADO * *

8 DELIA MONTENEGRO LEDEZMA X *

9 DIANA CAROLINA LUCUMI MONA X *

10 ANGIE PAOLA ENRIQUEZ MARTINEZ * *

12 ANGIE TATIANA FLOREZ SANCHEZ td i

13 ESPERANZA SARRIA CONEJO * *

14 JUNIOR LEANDRO PANESSO GARZON * *

15 CRISTINA PATRICIA SOTOMAYOR BROCHERO td i

16 DANYI GIRLEZA RUANO CAJAS * *

17 JOHANA MARCELA VELARDE MENESES td i

18 CRISTHIAN CAMILO ARAQUE MITICANOY * @

19 DAYANA CAROLINA VILLAMUEZ REALPE * *

20 JESSYCA ALEJANDRA ARTEAGA LEDESMA td i

21 YULIETH VALENTINA PARRA RUIZ * *

22 LAURA KATHERINE GAONA ENCISO * *

23 DANIEL ALBERTO JARAMILLO ESPANA * *

24 JOHAN ALEXANDER CASTILLO RICO * *

25 ROBINSON ALEJANDRO MOLANO ARIAS * *

26 LEIDY YEXUNY MOSQUERA GARCIA * *

27 JOHANA ANDREA DAMIAN GONZALEZ tJ i

28 SANTIAGO CHAPARRAL BETANCOURT tJ i
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Proceso: Ejecucién de la formacion
Procedimiento: Gestion de proyectos formativos

29 ANDRES FELIPE GAVIRIA OBANDO @
30 JOSE MANUEL ZUNIGA DORADO *
31 ANYI| BANESA CHITO ANACONA &
32 LUZ ANGELA SILVA CAMPO i
33 JULIANA TARINE URREA SANCHEZ &
34 KEVIN ENRIQUE ALVARADO TARAZONA @
35 LUNA VALENTINA CHAVARRO ORTIZ @
36 MISHELL DAYANA AVILA TORRES &
37 LAURA SOFIA GUZMAN SILVA @
38 SARA CATALINA CASTRO LOPEZ &
39 MONICA ISABELLA QUIRA FERNANDEZ &

Firma

Instructor:




o
SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 6 Organizacion + Interaccién Lengua Inglesa

Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia en Organizacién de Archivos
Cddigo del Programa de Formacion:
Nombre del Proyecto: Aplicacién de los procesos archivisticos de gestion, tramite y organizacion
documental para el mejoramiento de la prestacidn de servicio, el acceso, transparencia y proteccién
de la informacion.
Fase del Proyecto: Fase 3. Ejecucion
Actividad de Proyecto: Realizar actividades de procesamiento técnico a los documentos de
conformidad con el PGD institucional y las politicas de acceso, transparencia administrativa y
proteccion de datos.
Competencias:

1. Organizacidn de Archivos de Gestidn

2. Interaccidn en lengua inglesa

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

Organizacion de Archivos de Gestion:

Organizar los documentos de archivo de gestion teniendo en cuenta principios archivisticos y
normativa.

Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental y el cronograma institucional

Verificar los procedimientos para la organizacion de archivos de gestion de acuerdo normativa y
politicas empresariales.

Presentar informes relacionados con la organizacion de archivos de gestion, teniendo en cuenta la
normativa y politica empresarial.

Interaccion en lengua inglesa:

Comprender informacion bdsica oral y escrita en inglés a cerca de si mismo, de las personas y de su
contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

Poner en prdctica vocabulario bdsico y expresiones comunes de su drea ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio de uso de frases sencillas en forma oral y escrita.

Describir a nivel bdsico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo
con sus costumbres y experiencias de vida

Duracion de la Guia: 232 horas

GFPI-F-019 V3
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Procedimiento de Desarrollo Curricular
;A( GUIA DE APRENDIZAJE

2. PRESENTACION
Apreciado aprendiz:

Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion
de justicia.

Son testimonio de los hechos y de las obras, documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como
unidades de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades
yagencias del Estado en el servicio al ciudadano.

La organizacion documental es una de los procesos archivisticos mds complejos pero a la vez mds
importante para la adecuada gestion documental de la empresa. En este proceso se desarrollan otros como
lo son: clasificacion, ordenacion, descripcion documental y archivo que permitirdn acceder a las fuentes
documentales para la toma de decisiones.

Con el apoyo de esta guia, el aprendiz comprenderd los fundamentos de la descripcion de expedientes en
archivos de gestion, el archivo de documentos y las transferencias primarias; basados en la normatividad archivistica
vigente y en los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Aunado a lo anterior, es importante tener claro que los archivos se organizan para y por los usuarios, asf
sean de otro contexto idiomdtico, las habilidades en segunda lengua hace posible que el ser competente sea
para quien la domine un valor agregado hoy por hoy necesario e imprescindible.

Sean, entonces, bienvenidos a desarrollar esta sexta guia la cual tiene como objetivo adquirir habilidades
para la organizacion y trasferencias documentales mediante ejercicios de campo, estudio de la normativa
con interaccion de la lengua inglesa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividad de reflexion inicial:

Reconocer la importancia de la organizacion de los archivos de gestion y el uso de una sequnda lengua para
los usuarios, la transparencia de los procesos en las organizaciones

Descripcion de la actividad 1 (Trabajo individual):

e Observe las fotografias de documentacion sin organizar (fondos Acumulados)




E ) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENaA Procedimiento de Desarrollo Curricular

JA( GUIA DE APRENDIZAJE

e Realice una exploracion de ideas ¢ Por qué se presenta los documentos en este estado lamentable?
y ¢Qué puede hacer usted para evitarlo o mejorar esta situacion? ¢Es posible garantizar derechos a
los ciudadanos?

e Socialice en plenaria sus respuestas

ANTES
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Procedimiento de Desarrollo Curricular
JA( GUIA DE APRENDIZAJE

DESPUES

Descripcidn de la actividad 2 (Trabajo individual):

e Observe este video https://www.youtube.com/watch?v=noMg7ueddM4

e Comparte con un compaiiero, ¢ por qué te da miedo aprender inglés? o ¢ Por qué no? y si su situacion
es no temerle, convence al menos a un companfero sobre las ventajas de aprender una segunda
lengua.

Tiempo: 10 horas
Ambiente requerido: Ambiente de formacion propio de la competencia
Materiales: Televisor, equipos de computo conectados a internet

1.2 Actividades de Contextualizacion.

Identifique los procedimientos para la organizacion de los archivos de gestion y los inicios conversacionales
en el inglés.

Competencia: Organizacion de archivos de gestion



https://www.youtube.com/watch?v=noMq7ueddM4
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

Descripcidn de la actividad 1 (Trabajo individual)

e Consulte los principios de archivisticos: Principio de Procedencia y Principio de Orden Natural en la

cartilla 2 Principios y Procesos para la organizaciéon del archivo general del municipio en el siguiente

enlace

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Pub

licacionees/PrincipMunicipio.pdf

e Consulte ¢Qué son Agrupaciones documentales?

e Participe en el taller propuesto por su instructor (a) con el fin de identificar los conceptos vistos en

organigramas y grupos documentales

e Elabore un organizador grafico en el cual se evidencie sus relaciones conceptuales

Descripcion de la actividad 2 (Trabajo colaborativo)

e Consulte una de las siguientes normas de acuerdo con la asignaciéon de su instructor (a)

@)
O

@)

O O O O O

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal Articulo 289 y 337.

Ley 80 de 1993. Articulo 55.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos

Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en relacién con
la integracién del Comité de Archivo de las entidades publicas en proceso de liquidacion.
Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacién de fondos
acumulados.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacién de los documentos de archivo.
Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacién de historias laborales.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracidn,
aprobacion, evaluacion y convalidacidn, implementacidn, publicacidn e inscripcién en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

e Presente la exposicion de la misma

e Atienda las exposiciones de sus compafieros

e Participe en la actividad ¢ Quién quiere ser millonario? Preparado por su instructor (a)



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PrincipMunicipio.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PrincipMunicipio.pdf
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Descripcidn de la actividad 3 (Trabajo colaborativo)

Tiempo: 60 horas
Ambiente requerido: Ambiente de formacion, objeto de estudio, biblioteca, LMS
Materiales: Equipos de computo, video beam

Competencia: Interaccién en lengua inglesa
Descripcion de la actividad 1 (Trabajo individual)

e Escuche y pronuncie los fonemas, el acento y los patrones bdasicos de la entonacion mediante
ejercicios

e Deletree palabras

e Emplee la estructura basica de una frase en inglés (sujeto+verbo+complemento) en talleres
propuestos por su instructor (a)

e Deletree nombres, direcciones y otras palabras

e Elabore oraciones en las cuales mencione la ortografia de 20 verbos

e Elabore preguntas sobre la ortografia de las palabras de nombres y objetos.

Descripcion de la actividad 2 (Trabajo individual)

e |dentifique 20 palabras propias de la Gestién Documental
e Busque su traduccion en inglés

e Deletree estas palabras

e Use las palabras halladas en oraciones

Tiempo: 20 horas
Ambiente requerido: Ambiente de bilingiiismo, Biblioteca, LMS, Ambiente externo
Materiales: Equipos de computo, video beam, Borrador para tablero

1.3 Actividades de Apropiacidn:

Organizar documentos de archivo mediante el cumplimiento de la normativa para dar respuesta a los
usuarios de acuerdo con sus necesidades de informacion y contexto idiomadtico.

Competencia: Organizacién de archivos de gestion

e Organizar documentos de archivo facilitando la respuesta a las necesidades de informacion de los
usuarios, de acuerdo con la normativa.
e Descripcion de la actividad 1 (Trabajo individual)
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e Consulte sobre organizar los archivos de gestidon en los Apuntes para la Organizacién Manual
publicada en Ila pagina del Archivo General de la Nacién en el enlace
https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

e Socialice las dudas que le han quedado por la lectura realizada con su instructor (a)

e C(Clasifique documentos suministrados de acuerdo con la Tabla de Retencidn Documental
identificando las agrupaciones documentales, material suministrado por su instructor (a)

e Ordene los documentos reconociendo el Principio de Orden Natural

e Legaje los documentos

e Folie los documentos de acuerdo con el instructivo del Archivo General de la Nacién®

e Elabore la Hoja de control, si aplica

e Diligencie el rétulo para el legajo

Descripcidn de la actividad 2 (Trabajo colaborativo)

o Relea el Acuerdo 042 de 2002 del AGN
e Elabore un grafico en el cual se evidencie el paso a paso de una transferencia primaria documental
e Realice entrega del archivo de acuerdo con la simulacién de una transferencia documental
primaria:
o Diligencie el rétulo para la caja
o Diligencie el inventario (FUID) (fisico y electrénico)
o Diligencie el acta de eliminacién para los documentos (si aplica)

Descripcidn de la actividad 3 (Trabajo colaborativo)

e Realice practicas de archivo en unidades administrativas (de acuerdo con la disponibilidad de la
organizacion)

Tiempo: 70 horas

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, objeto de estudio, biblioteca, LMS

Materiales: Equipos de computo, video beam, Computadores, delantales, gorros, guantes de vinitrilo,
borradores miga de pan, legajos, ganchos legajadores, adhesivos, hojas papel bond reutilizables

Competencia: Interaccién en lengua inglesa
Construir el glosario bdsico para dar respuestas a los requerimientos de los usuarios en lengua inglesa
Descripcion de la actividad 1 (Trabajo individual)

e Realice preguntas por los nombres de las cosas.
e Practique sefalar la ubicacidn de un objeto en pregunta y respuesta

1 https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
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e Intercambie numeros de teléfono y direcciones de correo electrénico

e Salude en situaciones formales o informales, en diferentes momentos del dia.

o  Utilice formulas de saludo al comienzo de una llamada a alguien familiar.

e Conteste una llamada o e-mail usando féormulas de cortesia en el contexto laboral.

o Diligencie formularios con datos personales en la cotidianidad o en contextos laborales.

e Preséntese a un grupo o a un visitante en contextos sociales y laborales.

e Intercambie informacidn personal basica relacionada con el nombre, edad, nacionalidad, la
procedencia y lugar de residencia propia y de otras personas, estado civil, hijos, ocupacion, etc).

e Intercambie informacion acerca de la familia y los intereses.

e Intercambie informacidn sobre su estado de animo y el de otras personas.

e Exprese posesion y propiedad de las cosas.

e Pregunte por la ubicacién de un objeto.

e Pida prestado algo a alguien de manera formal e informal.

e Solicite ayuda de manera formal e informal.

e Ofrezca ayuda a alguien a través del uso de fdrmulas de cortesia.

e Responda a propuestas de ayuda.

Descripcidn de la actividad 2 (Trabajo individual)

e Observe una pelicula e identifique expresiones ya vistas en la actividad anterior
e Aprenda una cancién e identifique expresiones ya estudiadas

Descripcion de la actividad 3 (Trabajo colaborativo)

e Prepare un didlogo en el cual establezca las practicas de las actividades anteriores en un contexto
de la atencion de un usuario que solicita informacién

Tiempo: 37 horas
Ambiente requerido: Ambiente de bilingiiismo, Biblioteca, LMS, Ambiente externo
Materiales: Equipos de computo, video beam, Borrador para tablero

1.4 Actividades de Transferencia:

Presenta los resultados de la organizacion de archivos de gestion y atencion de usuarios en Lengua Inglesa
de acuerdo con los requerimientos normativos y técnicos

Competencia: Organizacién de archivos de gestion

Descripcion de la actividad (Trabajo colaborativo)
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Explica el procedimiento aplicado a los documentos organizados y preparados para ser transferidos

Presenta el informe de gestidn de las actividades realizadas

Tiempo: 25 horas

Ambiente requerido: Ambiente de formacion, objeto de estudio, biblioteca, LMS

Materiales: Equipos de computo, video beam

Competencia: Interaccién en lengua inglesa

Descripcidn de la actividad (Trabajo colaborativo)

Presenta entrega la documentacién al archivo central para cumplir con la Transferencia documental

mediante un didlogo sencillo

Tiempo: 10 horas

Ambiente requerido: Ambiente de bilingiiismo, Biblioteca, LMS, Ambiente externo

Materiales: Equipos de computo, video beam, Borrador para tablero

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Competencia: Organizar archivos de gestidon

Evidencias de Conocimiento:

Resoluciéon de preguntas acerca de Ia
implementacién de los instrumentos

archivisticos

Evidencias de Desempeiio:

Demuestra habilidad en la elaboracidn
de Tabla de Retencién Documental y
organizacion de los documentos de
archivo

Demuestra destreza en la elaboracion,
conformacion y ordenacién interna del
expediente

Demuestra habilidad en la preparacién

Conocimiento

Verifica la implementaciéon de los
instrumentos archivisticos en el
proceso de organizacion, de
acuerdo con normativa

Desempeiio

o

Aplica la tabla de retenciéon
documental, de acuerdo con el
manual de implementacién de
un programa de gestidn
documental

Realiza la organizacién de los
documentos de archivo, de
acuerdo con los principios
archivisticos.

Clasifica los documentos de
archivo, de acuerdo el
principio de procedencia.
Ordena los documentos de

Conocimiento:
Técnica: pregunta

Instrumento: cuestionario

Técnica: organizador grafico

Instrumento: rdbrica

Desempeiio:

Técnica: Observacion

Instrumento: Lista de chequeo
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de las transferencias documentales
primarias

Evidencias de Producto:

Inventario documental

Acta de eliminacion Documental.

archivo de acuerdo con el
principio de orden original.

o Realiza la depuracidn, foliacién
y almacenamiento de
documentos de archivo de
acuerdo con normativa.

o Elabora la conformacion vy
ordenacién interna del
expediente seglin normativa.

o Organiza los expedientes de
acuerdo con la normativa y la
Tablas de Retencién
Documental.

o Rotula los expedientes de
acuerdo con normativa para la
descripcion.

o Conforma el expediente
organizado de acuerdo con
normativa.

o Elabora el inventario
documental de acuerdo con la
normativa.

o Prepara las transferencias
documentales primarias, de
acuerdo con las tablas de
retencion documental y
politica empresarial.

Producto

o Elabora el inventario
documental de acuerdo con la
normativa y politica
empresarial

o Elabora el acta de eliminaciéon

de acuerdo con la normativa

Producto:
Técnica: Observacion

Instrumento: Lista de chequeo

Competencia: Interactuar en lengua inglesa

Evidencias de Conocimiento:

Comprende vocabulario y expresiones en
inglés en contextos personales

Comprende informacién bdasica en textos

(e]

Comprende
expresiones en inglés encontextos

vocabulario y

personales acorde nivel
principiante.

Comprende informacién basica en
textos en inglés acorde con nivel

principiante.

con

Técnica: pregunta

Instrumento: cuestionario
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en inglés o Comprende narraciones cortas
orales y escritas acerca de
Comprende narraciones cortas orales vy situaciones que ocurren en el
escritas acerca de situaciones que ocurren momento de la  expresion, Técnica: talleres
en el momento de la expresion, utilizando ut,|l|.zando vocabulario y grama'gca ’
. - - basica acorde con nivel
vocabulario y gramatica basica . .
principiante. Instrumento: rubrica
o  Comprende conversaciones cortas

Comprende conversaciones cortas acerca

de experiencias pasadas utilizando
vocabulario y gramatica basica
Evidencias de Desempeiio:

Participa en juegos de rol guiados o

situaciones simuladas relacionadas con el

intercambio de informacidn personal,

expresiones de saludo

Brinda informacidn acerca de objetos y sus
caracteristicas

Emplea la estructura basica del inglés
(sujeto+verbo+complemento) en la
elaboracion de textos cortos orales vy

escritos

Evidencias de Producto:

Expresa el quehacer diario personal vy
laboral

acerca de experiencias pasadas
utilizando vocabulario y gramatica
basica acorde con nivel
principiante.

Desempeiio

(@]

Participa en juegos de rol guiados
o situaciones simuladas
relacionadas con el intercambio
de informacion personal,
expresiones de saludo y demas
utilizando vocabulario y gramatica
basica junto con el uso deférmulas
de cortesia.

Brinda informacién acerca de
objetos y sus caracteristicas.
Expresa gustos, preferencias vy
actividades en el tiempo libre
utilizando vocabulario y gramatica
basica acorde con nivel
principiante.

Emplea la estructura basica del
inglés
(sujeto+verbo+complemento) en
la elaboracion de textos cortos
orales y escritos que contienen
descripcién u opinién acerca de
un sitio turistico de interés de su
region utilizando vocabulario y
gramatica basica acorde con nivel
principiante

Producto

(e]

Expresa el quehacer diario
personal y laboral utilizando
vocabulario y gramatica acorde
con nivel principiante.

Desempeiio:

Técnica: observacion

Instrumento: lista de chequeo

Producto:
Técnica: observacion

Instrumento: rdbrica

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite, sometida

a continua utilizacion y consulta administrativa.
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DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la
evolucidn de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccién y/o reproduccion.

DISTRIBUCION DOCUMENTAL: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

DOCUMENTO: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
DOCUMENTO BORRADOR: Documento provisional previo al original.

DOCUMENTO COPIA: Ejemplar de un documento cuyo texto presenta todos los requisitos que lo habilitan
y que cumplen el objetivo para el cual fue destinado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacidn producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO DISPOSITIVO: Abarca la identificacidn y descripcién de las series de documentos, el
establecimiento de programas de retencién y disposicion de documentos de valor permanente a los
archivos.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en
todas las entidades.

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

DOCUMENTO MINUTA: Bosquejo (transcribir) o esquema de asuntos que se volcan al original.
DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.

DOCUMENTOS SUSTANTIVOS: son los que sirven a las funciones para las cuales existe la institucion. Por
ejemplo, en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una empresa de transportes, las tarifas.
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DOCUMENTO VITAL: Son aquellos que poseen un valor critico para su empresa, y son Unicos e
irremplazables, por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser almacenados y preservados.
Estos documentos vitales poseen un valor intrinseco histérico, legal, intelectual o econdmico.

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.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y
organizaciones que no tienen caracter oficial.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

FACSIMIL: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecéanico, fotografico o
electrdnico, entre otros.

FOLIACION: Acto de enumerar las hojas.
FOLIO: Hoja.
FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.

FOLIO TESTIGO: Elemento que indica la ubicaciéon de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de los documentos producidos, en cualquier soporte, por una persona o
entidad a raiz del ejercicio de sus funciones.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente,
eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por una entidad desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

INFORMACION: Nimero de datos contenidos en un mensaje o conjunto de signos o sefiales sobre que opera
el aparato. Conjunto de datos que se representan para dar a conocer el comportamiento de hechos y
fendmenos para apoyar la toma de decisiones.

PAGINA: Lo escrito o impreso en una cara.
PAGINACION: Numeracién de las paginas que tengan informacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
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PIEZA DOCUMENTAL: Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenaciéon de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucidn y sus dependencias no deben mezclarse con
los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

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

REGISTRO: Instrumento que controla el ingreso de documentos a un archivo, siguiendo el orden cronolégico
de entrada.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segiin los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

TIPO DOCUMENTAL: Es la unidad archivistica mds minima que conforma un documento y en las unidades
documentales se establecen si esos tipos documentales estan compuestos por unidades simples o
complejas.

TRAMITE DOCUMENTAL: Recorrido del documento desde su produccidn o recepcidn, hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Se refiere al traslado de los documentos de un nivel de archivo a otro,
segun las tablas de retencidon documental.

TRD: Tabla de retencién documental, listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TVD: Tabla de valoraciéon documental, aplicacidn de los procesos archivisticos destinado a la elaboracién
de los instrumentos de informacién que facilitaran el conocimiento y la consulta de los fondos documentales
y las colecciones de archivo.
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UNIDAD DE CONSERVACION: Conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacién e
identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los
libros o tomos.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

VALOR SECUNDARIO: cualidad atribuida a aquellos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural,
deben conservarse en un archivo.

VALORACION DOCUMENTAL: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracidn (valores primarios); o bien
evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos (valoressecundarios).

Competencia: Interactuar en lengua inglesa?
Saludo

Hello (hola)

Hello, how are you?Hola, écomo estas?

Goodbye (adios)

Have a nice day. Que tengas un bonito dia.

Please (por favor)

Canyou help me, please? ¢ Me puedes ayudar por favor?
Thank you (gracias)

Thank you very much. Muchas gracias

My name is . (minombre es J)
What is your name? ¢Cémo te llamas?
llive in . (vivo en J)

Where do you live? ¢ Tu ddnde vives?
How are you? (écOmo estas?)

How are you today?éComo estas hoy?
Fine, thank you (bien, gracias)

And you?¢Y tu?

Good (bien)

This is very good. Esto esta muy bien.
Bad (mal)

That is bad. Eso esta mal.

Pedir direcciones
Where is the ? (édonde estael__ ?)

2 Vocabulario tomado de https://www.aboutespanol.com/50-primeras-palabras-en-ingles-que-debes-saber-1961149
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It'sinthe_ .Estdenel

Here (aqui)

Hereisthe . Aquiestael .

There (alla)

There aresome_____.Alldhayalgunos___ .

Toilet (bafio / lavabo)

The toilet is . Elbafoesta__ .

Restaurant (restaurante)

The restaurant is next to the park. El restaurante esta junto al parque.
Hotel (hotel)

The hotel is by my house. El hotel esta junto a mi casa.

Comercios, pedir y pagar

How much is it? (¢ cuanto cuesta?)
It's 25 dollars. Vale 25 délares.

Can I have some___ ? (¢podrias darme un poco de ?)
Yes, you may.Si puedes.
Water (agua)

Do you have some water? é Tienes un poco de agua?
Food (comida)

The food is very good. La comida estd muy rica.

Store (tienda)

The store is near here. La tienda estd cerca de aqui.
Supermarket (supermercado)

Where is the supermarket? ¢ Donde esta el supermercado?
Money (dinero)

Do you have any money? ¢ Tienes dinero?

Bank (banco)

How can | get to the bank? ¢ Cémo puedo llegar al banco?

Transportes

Bus (autobus)

I need to catch a bus. Necesito tomar un autobus.

Taxi (taxi)

Where can | find a taxi? ¢ Ddnde puedo encontrar un taxi?

Metro (metro)

Where is the nearest metro? ¢ Dénde estd el metro mas cercano?
Car (coche)

Where can | rent a car? ¢Déonde puedo rentar un coche?
Airplane (avion)

Where is the airport? My airplane leavesat____.éDdnde estd el aeropuerto? Miaviénsalealas__ .
Bicycle (bicicleta)

Where can | rent a bicycle? ¢ Dénde puedo alquilar una bicicleta?
Walk (caminar)

I want to walk to .Quiero caminar a
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Comunicaciones

Telephone (teléfono)

May | use your telephone? ¢ Puedo usar tu teléfono?

Computer (computadora / ordenador)

Do you have a computer | may use? ¢ Tienes una computadora que pueda usar?

Salud

I don't feel good (no me siento bien)

| feel sick. Me siento enfermo.

Hospital (hospital)

Please, take me to the hospital. Por favor, llévame al hospital.

Doctor (doctor)
I need to see a doctor. Necesito ver a un médico.
My hurts. (me duele el/la J)

Please, help me.Por favor, ayudame.

Medicine (medicina)

Where can | buy some medicine? ¢ Donde puedo comprar medicina?
Pedir ayuda y documentacién

I need help (necesito ayuda)

Canyou___ ?¢Puedes_ ?

Police (policia)

Call the police, it's an emergency. Llama a la policia, es una emergencia.
Luggage- (maleta)

| lost my luggage. Perdi mi equipaje

Steal (robar)

Someone stole my wallet. Alguien me robd la cartera.

Lost (perder)

I lost my traveling bag. Perdi mi bolsa de viaje.

Passport (pasaporte)

I cant' find my passport. Where is the embassy? No puedo encontrar mi pasaporte. ¢ Donde esta la embajada?
Sujetos (preposiciones)

I (yo)

I am fine Yo estoy bien.

You- (tu)

Do you like this?¢Te gusta esto?

She (ella)

Is she ok? ¢Ella estd bien?

He (él)

Who is he?¢éQuién es él?

We (nosotros)

Weneedto__ .Necesitamos____ .

They (ellos)

What do they want? ¢Ellos qué quieren?
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo Gestion Documental
Cddigo del Programa de Formacion: 122901
Cddigo del Proyecto formativo: 2001973

Nombre del Proyecto: Estructuracion de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas.

Fase del Proyecto: Analisis
Actividades de Proyecto:

e Diagnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y secundarias en
la organizacién
Competencias:
e Procesamiento de datos
e Razonamiento cuantitativo.
e QOrientacion de procesos de investigacion aplicada
e Utilizacion de herramientas informaticas
e Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, orales y escritos.
e Atenciony servicio de informacion al usuario.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Interpretar las necesidades y tipos de informacion e investigacién de la empresa, de
acuerdo con los objetivos propuestos

e Proyectar la recopilacién de la informacién y datos de investigacion de diversas fuentes
de acuerdo con los objetivos y necesidades de la organizacién

e Establecer el Sistema de procesamiento de informacidn, de acuerdo con necesidades
de investigacién de la Organizacion

e |dentificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo

e Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto
social y productivo

e Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto
social y productivo

GFPI-F-019V3
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Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema planteado

Analizar el contexto productivo segun sus caracteristicas y necesidades
Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacion

Argumentar aspectos tedricos del proyecto segun referentes nacionales e
internacionales

Proponer soluciones a las necesidades del contexto segun resultados de la
investigacion

Alistar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), de
acuerdo con las necesidades de procesamiento de informacion y comunicacion

Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios TIC, de acuerdo con manuales de
uso, procedimientos establecidos y buenas practicas

Analizar los componentes de la comunicacion segln sus caracteristicas, intencionalidad
y contexto

Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las
diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion
Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de ldgica y
racionalidad

Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el
desarrollo de procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

Reconocer el protocolo y la normativa para prestar el servicio de consulta y de
informacidn archivistica de acuerdo con protocolos, normativa y politica de la empresa
Prestar el servicio de consulta y de informacidn archivistica, teniendo en cuenta
protocolo, normativa y politica de la empresa.

e Duracion de la Guia: 220 horas

2. PRESENTACION

Teniendo en cuenta que en la actualidad las entidades publicas y las empresas privadas, no han

dado la importancia al proceso de transferencias documentales, es necesario que el aprendiz

mediante el desarrollo de esta guia de aprendizaje, explore, analice, interprete y confronte la

informaciéon recolectada a través del diagnédstico integral de archivos, haciendo uso de las

herramientas tecnoldgicas, normativa archivistica y normas técnicas, con el propdsito de lograr un

aprendizaje integral aplicado a la situacién problema.
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Se pretende, ademas, que el aprendiz a través del trabajo colaborativo, integre los conocimientos
previos con los nuevos y logre la construccidén de nuevo conocimiento integral del saber el hacery
el ser, que le permita desde la accidn, exploracion, debate la sistematizacion y las competencias
transversales y clave, contribuir con la solucién de una situacién problémica, fortaleciendo el
trabajo auténomo y estableciendo relacion de conocimientos para generar juicios de valor, en el

procesamiento de la informacidn de manera significativa e investigativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
3.1. Actividades de reflexion

I

Estimado aprendiz, con esta guia usted inicia el desarrollo de la fase de andlisis del proyecto
formativo titulado “Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas”, para ello usted inicia con el desarrollo

de las competencias y resultados necesarios para abordar la primera etapa de su formacién.

Se invita a que de manera responsable reconozca, entienda y comprenda las actividades que a
continuacién de plantean:

3.1.1. Teniendo en cuenta la guia pautas para elaboracion del diagndstico integral de archivo
reflexione sobre la importancia de la investigacion, la estadistica y los resultados obtenidos en esta
fase para para la construccion y aplicacidn de las herramientas requeridas para la realizacién del
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diagnostico integral como apoyo para el analisis y la planeacién de las transferencias documentales
primarias y segundarias en la empresa de acuerdo con normativa.

Se invita a que de manera responsable comprenda y responda los interrogantes que a continuacion
de plantean:

1. ¢ldentifica los pasos a seguir para la elaboracidn del diagndstico integral?

2. ¢ldentifica los pasos a seguir para realizar el proceso de investigacion de acuerdo con el
contexto?

3. ¢Estd en capacidad de dar soluciones a las necesidades que arroja la investigacidon?
¢Considera que con las lecturas desarrolladas usted estd en capacidad de elaborar las
herramientas necesarias para realizar el diagndstico en la organizacion?

5. ¢éQué significa metros lineales, area y volumen? En el lenguaje archivistico ¢ Que entiende
por metro lineal en archivo? ¢Qué entiende por area de archivo? ¢Qué entiende por
volumen de archivo?

Descripcion

Teniendo en la lectura propuesta en la guia pautas para elaboracion del diagndstico integral de
archivo, retinase en equipos de 4 personas analice los instrumentos requerido para identificar
necesidades en la recopilacion de la informacidn, para el desarrollo de dicha actividad se sugiere
tener en cuenta el contexto, la logica y la intencidn de la actividad con el fin de generar aprendizaje,
participacién, interaccion, enriquecimiento y desarrollo de la investigacién entre el equipo de
trabajo colaborativo.

3.2. Actividades de contextualizacion e identificacion de los conocimientos necesarios para el
aprendizaje

A partir de las lecturas recomendadas y de las experiencias previas de los aprendices, identificar
los conocimientos que le permitan la construccidn y aplicacion de herramientas fisicas y digitales
para evidenciar el estado actual de las transferencias documentales en la organizacion.

Procesamiento de datos

El procesamiento de datos permite a partir de la percepcién, el conocimiento previo, valorar,
analizar, procesar la informacién esencial para convertirla en informacion significativa para la
organizacion, haciendo uso de las Tics e integrando los procesos investigativos, que coadyuven con
la construccion del diagnodstico.




@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L T Procedimiento de Desarrollo Curricular
A GUIA DE APRENDIZAJE

Descripcion:

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas,
en equipos de 4 aprendices, debata a cerca conocimientos relacionados con la aplicacion de las
Tics y la investigacion en el procesamiento de los datos en la organizacion.

3.2.1. Mediante estudio de caso resuelva la situacion problema planteada por el instructor, donde
a partir de la investigacidn, se identifiquen los mecanismos para la soluciéon del problema
planteado.

Razonamiento cuantitativo

Se solicita que cada aprendiz de ejemplos sobre metro lineal, area y volumen continuando con una
serie de preguntas dirigidas por el instructor, identificando y aclarando la asociacion de los
conceptos con los ejemplos dados por los aprendices en el ambiente de aprendizaje.

Orientacidn de procesos de investigacion aplicada

0«
‘He T
Vil R

- —

Fuente: https://lainvestigacion.com/metodologia/

La investigacion juega un papel importante en varios contextos de la vida cotidiana, observa el
siguiente video y aprenderds cdmo hacer una investigacion basica, descubrirds la importancia de
fuentes  primarias y  secundarias y los tipos de fuentes que  hay:
https://www.youtube.com/watch?v=pJOWVHONgwY

Estimado aprendiz conteste los items siguientes:

e ¢Porqué cree que es importante hacer investigacion?

e (Qué lo motivaria a hacer investigacion?

e (lainvestigacién ayuda a solucionar problemas laborales? ¢ Por qué?

e Muestre un ejemplo de su vida cotidiana donde aplique los procesos de investigacion.



http://www.rae.es/diccionario-panhispanico-de-dudas/terminos-linguisticos?v=pJOWvHONgwY
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El método cientifico es una metodologia para obtener nuevos conocimientos, que ha caracterizado
histéricamente a la ciencia, y que consiste en la observacién sistematica, medicidn,
experimentacion, y la formulacién, andlisis y modificacidn de hipoétesis.

Descripcion resumida del método cientifico

Reportar los Plantoar
resultados preguntzs

. Método cientifica ‘

Buscar la Sona:

" una
Cleivnizai hipotesis

Conducir el
experimentn

Fuente: https:

Observacion
el feromeno °g g
Antecedentes ! | Revision de literatura

Generacion hipdtasis

Recoleccion de datos Medicion experimental
Resultados (analisis) Prueba de hiptesis

Fuente: https:

Observa el siguiente video sobre el método cientifico, los pasos y teorias que han sido
comprobadas por cientificos con este método:

https://www.youtube.com/watch?v=zzHu-yqdIz0

Luego de ver el video anterior realice:

e Describa con sus palabras la situacion presentada en el video con la aplicacidn de los pasos
del método cientifico, no omita detalles.

e Describa la situacidn problémica del video.

e (Qué entiende usted por Investigacion?



http://www.aplicaciones.info/ortogra2/ortograi.htm?script=sci_arttext&pid=S0717-95022017000300035
https://www.canva.com/?script=sci_arttext&pid=S0717-95022017000300035
http://redbiblio.unne.edu.ar/pub/06/Documentos/06-0026355_D.pdf?v=zzHu-yqdlz0
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e (Cual eslarelacion entre el método cientifico y la Investigacion, segun lo visto en los videos

anteriores?

e Plantee un problema real donde aplique el método cientifico. (sea creativo, use medios
para exponer, objetos reales, videos, fotografias, carteleras, simulacidn de casos... etc)

Solucione estos cuestionamientos y socialicelos por medio de un debate con sus comparieros e

instructor de formacion.

Utilizacion de herramientas informaticas
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Descargue un manual de google y realice un Formulario con 10 preguntas sobre el tema Gestion
Documental compartalo con el instructor y sus companieros.

Descargue un Manual y uso de Word donde explique el uso de la combinacién de correspondencia
y con la explicaciéon dada en el ambiente de formacidn proceda a realizar una carta y su

combinacién.

Desarrollo de procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, orales y escritos.

e Conforme grupos de 3 personas, con un tiempo aproximado para el desarrollo de 10 minutos,
analizaran el cuadro de Categorias Gramaticales.

e Ahora, utilizando cinta de enmascarar, y con base en las categorias gramaticales, escribiran 10
palabras relacionadas con la categoria asignada a cada grupo.

e Los mismos equipos, seleccionaran palabras de cada categoria y construiran oraciones, las
cuales deberan ser visibles para los demds. Se socializara la actividad y se formularan las
siguientes preguntas: éSe entiende lo que quieren decir? ¢Estdn bien escritas?

e De manera colectiva se hara la verificacién de las oraciones y se evaluard la coherencia y la
cohesidn. Para ello tenga en cuenta las siguientes definiciones:
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EVOLUCION DE COHESION: Propiedad segun la cual el texto tiene las

0 9 g oraciones bien trabadas. Para ello se requieren
P g’é\ 5{'% E., conjunciones, preposiciones y conectivos, entre otros.
o S U\ S
(g:ui f}‘%‘ [“HL ({Q‘f l?‘q;& COHERENCIA: Propiedad que hace que un texto se
¢ L . . . . s
LA ESCRITURA interprete como una unidad de informacién en la cual

todos los elementos se relacionan para conseguir un
significado global. Hay coherencia gramatical, verbal,
de nimero y de género.

Para finalizar, tenemos la observacion y toma de notas del video “Cohesion y coherencia”
producido por la Universidad de Antioquia.

Atencidn y servicio de informacién al usuario.

e De acuerdo con la temética vista en clase, de manera individual elabore una infografia
donde de respuesta con sus propias palabras a los siguientes interrogantes:

¢Qué es empresa?

¢A que hace referencia la razon social?
¢Qué son principios corporativos?
¢Qué es una norma?

¢Qué es mision?

éQué es vision?

¢Qué son los objetivos corporativos?
éQué es servicio?

Diferencia entre usuario y cliente
¢éPolitica organizacional?
éInformacion?

¢Qué es protocolo?

¢Qué es organigrama? Ejemplo
élerarquia?

Herramientas sugeridas para elaborar infografias:
https://infogram.com/es/
https://www.canva.com/

e Ahora, conformen equipos de 3 personas,
- Creen una empresa relacionada con su programa de formacién
- En un documento en Word, coloquen la siguiente informacion la cual estaestd
relacionada con la empresa que crearon (razén social, datos de contacto, elaboren el
organigrama,
- Redacten la misiény vision



https://infogram.com/es/
https://www.youtube.com/watch
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- Objetivos corporativos

e Derespuesta al siguiente test https://www.vanguardia.com/entretenimiento/galeria/con-
este-test-descubra-su-tipo-de-temperamento-PRvI389161
- EnPowerPoint pegue la pregunta y respuesta que dio en ese test.
- Coloque una imagen o fotografia relacionada a con la respuesta dada por usted.

Nota: Debe tener en cuenta las indicaciones dadas por el instructor para el desarrollo y presentacion de las
diferentes actividades propuestas.

3.3. Actividades de Apropiacion

3.3.1. Disefar herramientas para la recoleccion de informacién que permitan diagnosticar las
condiciones de las transferencias documentales en las organizaciones mediante el uso de
tecnologias y aplicacion de célculos matematicos y estadisticos.

Descripcion de las actividades de aprendizaje:
Procesamiento de datos

Consulte sobre los siguientes temas:

Seguridad de la informacién

Diagndstico

Medio ambiente

Fuentes de informacion

Investigacion, concepto, tipos, uso y aplicacion.
Dato, concepto, tipos.

Teniendo en cuenta las consultas sobre los temas anteriormente expuestos, en los equipos de
trabajo propuesto construya un mapa mental mediante el cual se evidencie que expresando sus
ideas haya podido extraer y memorizar la informacién de forma eficaz, l6gica y creativa.

Interpretar las necesidades y tipos de informacion e investigacion de la empresa , de de acuerdo
con los objetivos propuestos.

Proyectar la recopilacion de la informacion y datos de investigacion de diversas fuentes de acuerdo
con los objetivos y necesidades de la organizacion.

Razonamiento cuantitativo



http://es.scribd.com/doc/194779776/Cesar-Bernal-Metodologia-de-la-Investigacion
http://es.scribd.com/doc/194779776/Cesar-Bernal-Metodologia-de-la-Investigacion
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Realizar una representacion grafica (plano o dibujo) de la estanteria y archivo
observado en el archivo central o histérico de la CAR (CRC).

Tomar las medidas del archivo para estimar los metros lineales, area y volumen en
archivo y estanteria del archivo central o histérico de la CAR.

Orientacidn de procesos de investigacion aplicada

Se invita al aprendiz a revisar el libro complementario “Metodologia de la Investigacién” de los
autores Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado, Pilar Baptista Lucio, sexta edicion. En
el libro se encuentran anexos en el material de apoyo y esta disponible en forma fisica en la
biblioteca Sena de los centros de formacion.

Adicionalmente comparto el link que puede ser consultado:

http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-

sexta-edicion.compressed.pdf

B HERNANDEZ SAMPIERI

5 FERNANCEL
COLLADO

PILAR BAPTISTA
wao

Fuente: Portada del libro Metodologia de la Investigacion. http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-
content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-sexta-edicion.compressed.pdf

Teniendo en cuenta el material bibliografico de Metodologia de Investigacion compartido y la
apropiacién del disefio de herramientas para recolectar informacion, es importante tener en
cuenta el siguiente concepto:

Como parte del disefio metodoldgico es necesario determinar el método de recoleccion de datos
y tipo de técnica que se utilizard tomando en cuenta objetivos y variables. Una buena técnica
determina en gran medida la calidad de la informacion.

10



http://www.cundinamarca.gov.co/wcm/connect/af6c65a4-09f9-41c8-b56e-51daa38b718e/PROTOCOLO%2BDE%2BATENCIÓN%2BAL%2BUSUARIO.pdf
http://www.cundinamarca.gov.co/wcm/connect/af6c65a4-09f9-41c8-b56e-51daa38b718e/PROTOCOLO%2BDE%2BATENCIÓN%2BAL%2BUSUARIO.pdf
http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-sexta-edicion.compressed.pdf
http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-sexta-edicion.compressed.pdf
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Existen técnicas cualitativas y técnicas cuantitativas que debemos conocer para levantar la
informacién y los instrumentos que aplicamos directamente en la recuperacidn de datos.

Fuente: https://www.freepik.es/fotos-vectores-gratis/encuesta

Para tener mayor percepcion del tema invitamos a observar el siguiente material en video:

=

La Encuesta y la Entrevista: https://www.youtube.com/watch?v=m4Xxf2UrX3AA

Como hacer encuestas online: https://www.youtube.com/watch?v=MDZfhuTPpT0

Crear encuestas con Google Forms paso a paso: https://www.youtube.com/watch?v=_9doB2YAsgw
Analizar resultados: https://www.youtube.com/watch?v=c4xufnfOkzU

=

=

=

De acuerdo con lo anterior se requiere que usted estimado aprendiz consulte en diferentes fuentes
bibliograficas y resuelva:

e (Cudl es la diferencia entre método y técnica de instrumentos de recoleccidn de datos?

e ¢Cudles son las técnicas cualitativas de recoleccion de informacién?

e (Cudles son las técnicas cuantitativas de recolecciéon de informacion?

e (Qué esuninstrumento de recoleccion de informacidn y cudles son?

e Defina los conceptos de Confiabilidad y Validez en los instrumentos de recoleccién de
informacién.

e (Cudles la diferencia entre Encuesta y Entrevista?

e ¢Como preparar un formulario o cuestionario?, explique las formas y clases de preguntas
que puede utilizar.

e (Qué es Spssy para qué sirve en una investigacion?

e (Quéeseldisefio muestral y para qué sirve en una investigacién?

e En grupo de 3 o 4 aprendices, planteen una problematica de investigacién y Disefien una
encuesta o cuestionario en linea, se sugiere en Google Forms, aunque pueden utilizar otro
facilitador web.

11
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e Envie via web el cuestionario formulado a sus compaferos de curso, haga andlisis de la
informacion y prepare una exposicion donde muestre la informacion estadisticamente, con
graficos y conclusién del levantamiento de la informacién.

Utilizacion de herramientas informaticas

Actividad 1: realizar el Taller combinacidn de Correspondencia e ingresar metadatos Acordes al
documento creando un nuevo documento de Word el cual debe tomar la fecha de creacion.
Envié la evidencia a la plataforma usando el link combinacion correspondencia.

Actividad 2: realizar el Taller Evaluativo Excel donde aplicara los conocimientos previos en el
manejo de Excel Envié la evidencia a la plataforma usando el link Taller Evaluativo

Actividad 2: realizar el Taller Evaluativo Base de Datos donde aplicara los conocimientos previos
en el manejo y e implementacidn de bases de datos Envié la evidencia a la plataforma usando el
link Taller Base de Datos

Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, orales y escritos.

Ahora después de observar el video ANEXO 4: “Ortografia no tan aburridora”, disponible en

YouTube https://www.youtube.com/watch?v=_zaupCyLVBA.

Interactuar con: http://www.aplicaciones.info/ortogra2/ortograi.htm

se deberdan nombrar los temas tratados, los cuales tienen relacion con el siguiente apartado.

ORTOGRAFIA: Marca la tilde, marca la diferencia

e Cada integrante analizara la infografia acerca de las reglas generales de acentuacién, nombrada
como ANEXO 5: Tren ortografico. El instructor explicara las reglas generales de acentuacion,
casos de diptongo, hiato, palabras compuestas y diacriticas. Luego, en parejas se deberd

realizar las actividades propuestas por el instructor.

Atencidn y servicio de informacién al usuario.

Actividad 1: Realizar el taller de estudios de casos relacionado con la atencién y servicio a los
usuarios.

Actividad 2:-Defina: Defina los siguientes términos:

Cliente interno

Cliente externo

12
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Prestacion de servicio
Atencion

Calidad del servicio
Estrategias de atencion

Servicios de consulta

Actividad 3: En el documento en Word que vienen desarrollando en equipos de trabajo, redacte
los protocolos de atencidn al usuario que van a implementar en la unidad administrativa de
archivo. Pueden tomar como ejemplo los descritos en el siguiente link, pero recuerden que deben de
aplicarlos a la unidad administrativa “Archivo”

http://www.cundinamarca.gov.co/wcm/connect/af6¢c65a4-09f9-41c8-b56e-
51daa38b718e/PROTOCOLO+DE+ATENCI%C3%93N+AL+USUARIO.pdf?MOD=AJPERES&CVID=me
3uJZC&useDefaultText=0&useDefaultDesc=0

3.4. Actividad de transferencia

Plantear el disefio de herramientas para la recoleccion de informacidén en el desarrollo del
g ¢ diagndstico integral que requiere la organizacién para la planeacién de las

transferencias documentales.

Segln la experiencia de cada aprendiz, proponer alternativas creativas, légicas y
coherentes que posibiliten la resolucién de las situaciones (problemas) que se
presentan para tomar decisiones, promoviendo la interaccion idénea consigo mismo y con los
demas.

Desarrollo de procesos comunicativos, eficaces
Herramientas argumentativas para la construccion del parrafo

La escritura de un texto exige la capacidad para exponer no solo la opinidn, sino la de persuadir y

convencer a quien lo lee.

e Lea atentamente La Argumentacion, alli encontrard algunas herramientas y sugerencias que
ayudaran a crear textos argumentativos.
e Luego elabore un texto argumentativo en el que exponga la importancia de su rol como

archivista. Socialice con el grupo en formacién.
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Superestructura

El texto es la unidad comunicativa con sentido, el cual requiere cohesion y coherencia, es este
sentido la superestructura en el texto es el “esqueleto”, las “bases” que soportan los “musculos”,
es decir las ideas principales y secundarias que dan sentido general, mediante oraciones y parrafos.
La superestructura permite clasificar los textos en: narrativos, descriptivos, expositivos y
argumentativos, entre otros. Con este antecedente, se deben observar las dos imagenes siguientes

y redactara dos textos, uno descriptivo y el otro narrativo. Socialice con el resto del grupo.

e Observe las siguientes imagenes: Realice un discurso coherente.

o N o

Valrcin Producgon

L 3 &
Presenaciana Gastiony
[argaplazo Tramite

£ 3 L

Disposiciondz i

Documentos g & It

T

e A partir de la lectura del relato “A usted le gusta hacer el trabajo solo o pide ayuda para
hacerlo”, redactelo, desde una de las siguientes areas de desempefio:
e Derecho: abogado defendiendo una demanda contra la empresa por manejos
equivocados en los archivos.
* Noticia de periddico amarillista.
e Experto en salud ocupacional defendiendo la empresa, con argumentacion.
e Informe corto segun la GTC 185.
e (Carta con tono conversacional a un amigo.

® Carta de la madre que esta muy lejos de su hijo accidentado.
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e Chisme a la manera de Tola y Maruja.
Se enunciaran las conclusiones del ejercicio en plenaria grupal.

De acuerdo con la tipologia textual y las preguntas literales, analdgicas y metatextuales
correspondientes, cada aprendiz disefiara 6 preguntas. Los textos de cada area deberan ser:
informativo, descriptivo, narrativo y explicativo. Ninguna pregunta debe dar como posible
respuesta “si” o “no”. Debe pedirse que argumente, explique, ejemplifique, amplie, sustente o

infiera... Sera un trabajo auténomo, para envio en la plataforma virtual.

e A partir de los videos de “Los secretos del lenguaje corporal” dispuestos en la

plataforma, https://www.documaniatv.com/ciencia-y-tecnologia/los-secretos-del-

lenguaje-corporal-video af8a557be.html

e Reflexioney responda las siguientes preguntas de manera individual en su cuaderno:

® (Paraentender la comunicacion verbal es necesario entender la comunicacién no verbal?
e (En una comunicacion verbal por qué es importante la postura, la mirada y los
gestos que hacemos?
® ¢Porqué esimportante la comunicacidn no verbal en nuestro diario vivir?
® (En qué casosla comunicacidn no verbal puede influir de una manera negativa en nuestras
vidas?
e (Cudles son los gestos ilustradores y adaptadores y en qué circunstancias pueden

reflejarse?

e Después de leer detenidamente el documento “Comunicacion no verbal” para su
comprension, organizados en grupos de trabajo de tres aprendices, defina los siguientes
conceptos solicitados por el instructor.

¢Como utilizo estrategias de comunicacion en mi vida personal profesional?

Preparar la simulacién de una entrevista laboral en grupos de trabajo, teniendo en cuenta
que deben estructurar las preguntas, definir los roles (entrevistador, entrevistados);

preparar el escenario, con el fin de aplicar los saberes frente a la comunicacién escrita,
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verbal y corporal.

Los aprendices, ademas, de forma individual prepararan su hoja de vida y en una pagina
deben escribir su perfil profesional (Capacidades técnicas y personales) Este sera insumo
para la entrevista. Otro producto que debe construir en equipo es informacion de la empresa

patrocinadora (Nombre, Sector, Mision, Vision, Valores, Proyectos, entre otros aspectos).

Tener en cuenta que la actividad de entrevista debe durar maximo (20) minutos, se sugiere grabar
algunos de estos ejercicios para analizar la calidad de comunicacion que se desarrolla. Se utilizara
lista de chequeo para producto y desempefio. En plenaria se socializara aspectos conceptualesy de

uso de factores que intervienen en una comunicacion eficiente y asertiva.

Orientacidn de procesos de investigacion aplicada

De acuerdo a los resultados de aprendizaje esperados en esta fase del programa de formacion, debemos:
estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacion, argumentar aspectos teéricos del proyecto
segun referentes nacionales e internacionales, analizar resultados para la toma de decisiones y proponer
soluciones a las necesidades del contexto segun resultados de la investigacion.

Tenemos claro que algunas empresas en Colombia tienen problemas con la Administracién Documental,
algunas no estdn aplicando la normatividad archivistica, algunas tienen TRD y TVD pero no las aplican las
tablas en su totalidad y muchas empresas tienen pendientes las trasferencias documentales primarias y
secundarias. En esta actividad la guia de aprendizaje se requiere que analicemos los conocimientos recibidos
y los relacionemos con el proyecto de formacidn en su fase correspondiente.

Con respecto a lo anterior, estimado aprendiz: iEs momento de aplicar lo que aprendid! En esta parte de la
guia, el aprendiz demostrard el grado de comprensidn del conocimiento frente a contextos reales.

Por lo tanto, en grupo de estudio los aprendices deben realizar las siguientes actividades aplicadas a su
unidad productiva o caso de estudio:

e Plantear un Caso de Estudio para realizar una investigacion frente a una problematica documental,
este ejercicio serd guiado por su Instructor.

e Realizar la estructura basica de un proyecto de investigacion.
El siguiente es un ejemplo que debe estar concretado con el instructor, el cual podra hacer ajustes:

1. CARACTERIZACION DE LA UNIDAD PRODUCTIVA

2. DIAGNOSTICO PRELIMINAR
3. PROBLEMA DE INVESTIGACION
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3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
= Basado en el diagndstico preliminar, en este lugar deben indicar las falencias
detectadas en la unidad objeto de estudio en la aplicacidon de trasferencias
primarias y secundarias.
= Se sugiere aplicar el arbol de problemas para identificar las verdaderas causas, el
problema y las consecuencias.
3.2. FORMULACION DEL PROBLEMA
e Por ejemplo: éCOmo contribuir a mejorar la gestién de apoyo administrativo,
documental, archivo y de servicio al cliente para la empresa xxx ubicada en xxxx?
4. OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GENERAL

e Por ejemplo: Elaborar planes de accidn operativos de apoyo administrativo,
documental, archivo y de servicio al cliente para que la empresa xxx ubicada en xxxx
mejore de su desempefio.

4.1.1 Objetivos Especificos

e Por ejemplo: Identificar las necesidades de informacién en los procesos de gestion
administrativa, documental, archivo y servicio al cliente en la empresa xxxxxxx,
teniendo en cuenta su actividad econémica y sector econdmico al que pertenece.

e Por ejemplo: Plantear el problema central a investigar en los procesos de gestion
administrativa, documental, archivo y servicio al cliente de la empresa objeto de
estudio.

e Por ejemplo: Proponer planes de accion operativos de apoyo tendientes a mejorar
los procesos de gestién administrativa, documental, archivo y de servicio al
cliente, que contribuyan al desarrollo eficiente en la gestion de la organizacion
XXXXXXXXX

e Por ejemplo: Evaluar los planes de accidn operativos de apoyo administrativo, de
gestion documental, archivo y satisfaccion del cliente de acuerdo a las
necesidades, deseos y expectativas de los mismos.

5. JUSTIFICACION

e En este espacio se indica porque es importante el presente proyecto para el
empresario, los empleados, los clientes y la sociedad y economia en general, de
igual forma indicando la importancia académica de este proyecto para el equipo
investigador.

6. MARCO REFERENCIAL
6.1 MARCO TEORICO

e Debe ser composicidn textual que inicie con la problematica del sector al que
pertenece la empresa, que tenga coherencia y adecuada concatenacién referente
las teorias aplicadas a la gestion administrativa, documental, de archivos y de
servicio al cliente.

6.2 MARCO CONCEPTUAL

e Debe ser composicidn textual que tenga coherencia y adecuada concatenacion con
términos claves para la comprensién de lo administrativo, documental, archivistico
y de servicio al cliente
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6.3 MARCO ESPACIAL O GEOGRAFICO
e Debe indicarse la cuidad, localidad, upz y barrio donde estd ubicada la empresa.
e También debe ir el plano de la zona donde esta la empresa (google maps)
6.4 MARCO TEMPORAL
e Indicala duracidn de la investigacion y las fases del proyecto.
6.5 MARCO LEGAL
e Toda la normatividad relacionada con el desarrollo del proyecto y la actividad a la
que se dedica la empresa y relacionado con la gestién administrativa, documental,
de archivos y de servicio al cliente.

Tabla 1 Marco Legal

NORMA APLICACION

Constitucion XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX
politica de

Colombia

6.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
e Deben disefiarlo para los meses de investigacion y las actividades principales de las
cuatro fases del proyecto

Ejem.

Tabla 2 Cronograma del proyecto

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Actividades | Mes Mes Mes Mes Mes Mes Mes | Mes | Mes
XX XX XX XX XX XX XX XX XXX
EXplicar.....cccvnenrenns
6.7 PRESUPUESTO DE LA INVESTIGACION
Ejem.

Tabla 3 Presupuesto del proyecto

PRESUPUESTO DEL PROYECTO
DURACION DE LA INVESTIGACION XXX MESES
RECURSO UNIDAD DE | CANTIDAD VALOR VALOR MES | VALOR
MEDIDA UNITARIO TOTAL
HUMANO UND 4 1.000.000 | 4.000.000 | XXXX
XX
XX
XX
XX
VALOR TOTAL XXXXX
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Deben disefiarlo para los XX meses de investigacion.
Explicar XXXxXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
7. DISENO METODOLOGICO
7.1 TIPO DE INVESTIGACION
o Generalmente es la descriptiva definida y explicada por que aplica para la
investigacion.
7.2 METODO DE INVESTIGACION
o Usualmente se utiliza el método cuantitativo y cualitativo ver material de apoyo.
o Definidos y explicados por que aplica para la investigacion.
7.3 FUENTES DE INFORMACION
7.3.1 Fuentes primarias
o Generalmente son el Empresario, empleados y clientes.
7.3.2 Fuentes secundarias
o Generalmente son paginas web indicando de que entidades, libros,
tesis etc.
7.4 TECNICAS DE RECOLECCION E INSTRUMENTO
7.5 VARIABLES
o Identificar la poblacién de estudio y las variables a tener en cuenta en la
investigacion, para Disefiar los instrumentos de recoleccidon de informacion.
o Explicar cémo se aplicd la OBSERVACION, LA ENCUESTA Y LA ENTREVISTA en la
investigacién indicando que instrumentos se utilizaron ejemplo: Lista de
chequeo, Cuestionarios, Fotos etc.
7.6 DISENO MUESTRAL
7.6.1 Poblacién interna del estudio

Los diferentes grupos de estudio deben realizar exposicién final, dando a conocer su investigacion y la
conclusidn de esta para demostrar cual es la solucion de la problematica y asi dar a conocer la toma de
decisiones.

Utilizacion de herramientas informaticas

Actividad 1: Prepare su participacion para la actividad “mesa redonda en clase “donde hablaremos
sobre la importancia, las ventajas y desventajas del Manejo y uso de las tics.

Actividad 1: Taller Tablas_ Dindmicas BD_Inmuebles2

Actividad 1: Taller subtotales BD_ Cursos

Actividad 1: Taller Evaluativo Excel

Estas actividades serdn socializadas en el ambiente de aprendizaje.

Atencién y servicio de informacién al usuario.

Actividad 1: Taller de aplicacién de protocolos para la atencidn y servicio a los usuarios (Unidades
administrativas “archivo”)
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Actividad 2: Por parejas realizar un video donde se den las pautas para el comportamiento social.

Actividad 3: Presentar trabajo final realizado en Word (empresa, misidn, visidén, protocolos de

atencidn). Aplicando la norma para la presentacién de trabajos escritos.

Descripcion

Aplicando los conocimientos adquiridos durante la consulta de los temas propuestos y apoyados
en las Tics, presente 5 instrumentos para la recoleccidén de informacion que permita elaborar el
diagnéstico en la organizacién.

e Ambiente Requerido
Ambiente de formacién dotado con:

15 mesas

30sillas

25 Computadores con acceso a internet
1 Pantallas LED

e Materiales

3 cajas de lapiz HB mina negra No.2

3 cajas borrador miga de pan

3 cajas lapicero retractil negro tinta indeleble
3 resma papel bond carta 75 gr.

3 resma papel bond oficio 75 gr.

Marcadores permanentes

Borrador para tablero

Regla plastica

Tajalapiz

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de Conocimiento:

Responde a preguntas de
conocimientos tedricos

Evidencias de Desempefiio

Elaboracion de mapa mental
sobre procesamiento de

datos s-conceptuates

Organiza el proceso de
investigacion que permita
realizar un estudio, de
acuerdo con los objetivos y
politicas de la organizacién.

Consulta las fuentes de
informacién para obtener los
resultados propuestos en la
investigacion.

Aplica metodologias para la
selecciéon de las fuentes,
muestra de la poblacion
objetivo, teniendo en cuenta
el propésito de la
investigacion

Disefia instrumentos para
recolectar informacion 'y
datos, teniendo en cuenta el
propdsito de la investigacion
y  necesidades de la
organizacion.

Define el problema a resolver
de acuerdo con las
necesidades de su entorno.

Selecciona las herramientas
computacionales para la
verificacién de los resultados
de acuerdo con los
requerimientos matematicos.

Reconoce las necesidades del
contexto, segun las
problematicas identificadas.

Cuestionario

Rubrica

Lista de Chequeo
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Describe el problema de
investigacion de acuerdo a los

Evidencias de Producto:
elementos observados.

Informe de la investigacion
sobre el tema propuesto por
el instructor

Aplica funcionalidades de Lista de chequeo

sistemas  operativos, de
acuerdo con las necesidades
de administracion de los
recursos del equipo.

Maneja herramientas
colaborativas en internet, de
acuerdo con las necesidades
del equipo de trabajo.

Comprueba el
funcionamiento de los
equipos, productos oservicios
obtenidos con el uso de
herramientas TIC, deacuerdo
con los resultados esperados.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de Aprendizaje: Acciones integradoras e integradas entre si, realizadas por los
Aprendices con la orientacién del Instructor-a lo largo del proceso formativo

Ambiente de Aprendizaje: Contexto presencial o virtual en el que ocurre toda actividad instructiva, las
tareas de aprendizaje y las tareas de ensefianza.

Aprendizaje: Proceso acumulativo por el cual los individuos asimilan gradual e incrementalmente
conceptos, categorias y modelos de comportamiento que mejoran sus habilidades y sus
capacidades.

Competencias: Conjunto articulado y dindmico de conocimientos, habilidades, actitudes y valores
que toman parte activa en el desempefio responsable y eficaz de las actividades cotidianas dentro
de un contexto determinado.
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Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicidn legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de
su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn hasta su destino final.

Disposicion final de documentos: Seleccién de los documentos en cualquiera de sus edades con
miras a su conservacion temporal, permanente o su eliminacion.

Evidencia de Aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacidon de lo que

"sabe", "sabe hacer" "es" el aprendiz.

nn

Resultado de Aprendizaje: Enunciados que estan asociados a las Actividades de Aprendizaje y
Evaluacion, y que orientan al instructor y al Aprendiz en la verificacion de los procesos cognitivos,
motores, valorativos, actitudinales y de apropiacion de los conocimientos alcanzados.

Saberes previos: Conocimientos que sobre la realidad o un tema en particular tiene una persona
en su memoria

Conclusiones: parte del informe de investigacién que recoge los resultados finales del estudio
indicando la confirmacion o no de la hipdtesis o la determinacion sobre él (Hernandez, et., al, 2010).

Cuestionario: Tal vez sea el instrumento mas utilizado para recolectar los datos, consiste en un
conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir (Hernandez, et., al, 2010).

Datos cualitativos: Como descripciones detalladas de situaciones, eventos, personas,
interacciones, conductas observadas y sus manifestaciones (Hernandez, et., al, 2010).

Disefio: Plan o estrategia que se desarrolla para obtener la informacion que se requiere en una
investigacion (Hernandez, et., al, 2010).

Elaboracién del marco tedrico: Sustentar teéricamente el estudio, una vez que ya se ha planteado
el problema (se han establecido los objetivos y preguntas de la investigacidn), se ha evaluado su
relevancia y factibilidad (Hernandez, et., al, 2010).

Enfoque cualitativo: Utiliza la recoleccidn de datos sin medicidon numérica para descubrir o afinar
preguntas de investigacidn en el proceso de interpretacidon (Hernandez, et., al, 2010).
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Enfoque cuantitativo: Usa la recoleccion de datos para probar hipdtesis, con base en la medicion
numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar teorias
(Hernandez, et., al, 2010).

Enfoque mixto: Puede utilizar los dos enfoques —cuantitativo y cualitativo— para responder
distintas preguntas de investigacion de un planteamiento del problema. Entrevista cualitativa En
ella se pueden hacer preguntas sobre experiencias, opiniones, valores y creencias, emociones,
sentimientos, hechos, historias de vida, percepciones, atribuciones, etcétera (Hernandez, et., al,
2010).

Experimento: proceso que consiste en modificar deliberadamente y de manera controlada las
condiciones que determinan un hecho, y observar e interpretar los cambios que ocurren en él
(Hernandez, et., al, 2010).

Fenodmeno: hecho o acontecimiento que se manifiesta a los sentidos o a la conciencia (Hernandez,
et., al, 2010).

Hipétesis: Explicaciones tentativas del fenédmeno investigado que se formulan como proposiciones
(Hernédndez, et., al, 2010).

Investigacion: Conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de
un fendémeno (Hernandez, et., al, 2010).

Justificacion de la investigacion: Justificar es exponer todas las razones, las cuales parezcan de
importancia y motiven a realizar una Investigacion. Justificar una investigacién es exponer las
razones por las cuales se quieres realizar. Toda investigacion debe realizarse con un propdsito
definido. Debe explicar porque es conveniente la investigacion y qué o cuales son los beneficios
que se esperan con el conocimiento obtenido. El investigador tiene que saber "vender la idea" de
la investigacidn a realizar, por lo que debera acentuar sus argumentos en los beneficios a obtener
y a los usos que se le dara al conocimiento (Hernandez, et., al, 2010).

Marco conceptual: sistema de conceptos que describe y explica el proyecto de investigacion
(Hernédndez, et., al, 2010).

Marco muestral: Es un marco de referencia que nos permite identificar fisicamente los elementos
de la poblacion, asi como la posibilidad de enumerarlos y seleccionar los elementos muestrales
(Hernédndez, et., al, 2010).

Muestra: conjunto de casos o individuos extraidos de una poblacién por algun sistema de muestreo
(Hernédndez, et., al, 2010).

Objetivos de la Investigacion: “Los objetivos son los propodsitos del estudio, expresan el fin que
pretende alcanzarse; por lo tanto, todo el desarrollo del trabajo de investigacidn se orientard a
lograr estos objetivos”. Ya que todo objetivo implica la accién que se desea alcanzar, entonces es
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necesario tener en cuenta que, al redactarlos, deben utilizarse verbos en infinitivo que conduzcan
a la meta propuesta (Hernandez, et., al, 2010).

Problema de Investigacion: Los problemas de investigacién se presentan de muchas formas y
pueden originarse, entre otras, en las siguientes fuentes: Un interrogante o vacio en el
conocimiento de algun aspecto de la realidad; Discrepancias acerca de varias investigaciones sobre
una misma cuestion en estudio, debate o polémica sobre un asunto de interés publico;
Determinados hechos, para los cuales no se cuenta con la explicacion que dé razon de su ocurrencia
(Hernédndez, et., al, 2010).

Estadistica: Se refiere al conjunto de métodos, normas, reglas, y principios para observar, agrupar,
describir, cuantificar y analizar el comportamiento de un grupo.

Estadistica descriptiva: Tiene como finalidad colocar en evidencia aspectos caracteristicos
(promedios, variabilidad de los datos, etc.), que sirven para efectuar comparaciones sin pretender
sacar conclusiones de tipo mas general.

Estadistica inductiva o inferencial: busca dar explicaciones al comportamiento de un conjunto de
observaciones, probar la significacién o validez de los resultados; intenta descubrir las causas que
las originan, con gran aplicacién en el campo del muestreo, lograndose de ésta manera
conclusiones que se extienden mas alla de las mismas muestra estadisticas.

Muestra: Se define como un conjunto de medidas o el recuento de una parte de los elementos
pertenecientes a la poblacion. Los elementos se seleccionan aleatoriamente, es decir, todos los
elementos que componen la poblacién tienen la misma posibilidad de ser seleccionados.

Poblacion: Es un conjunto de medidas o el recuento de todos los elementos que presentan una
caracteristica comun. El término poblacidn se usa para denotar un conjunto de elementos del cual
se extrae la muestra.

Poblacion finita: Cuando el nimero de elementos que compone la poblacién es limitado.
Poblacion infinita: Cuando el nimero de elementos que compone la poblacién es ilimitado.

Probabilidad: En un proceso aleatorio, razéon entre el nimero de casos favorables y el nimero de
casos posibles.

Tablas de frecuencia: Tiene como finalidad presentar de forma ordenada los valores que toman las
diferentes caracteristicas, de tal forma que permitan al lector tener una vision
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Con formato: Titulo 1, Izquierda

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAIJE 2 Tramite, Utilizacion de Herramientas Ofimaticas,
Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita

Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia en Organizacién de Archivos.

Cadigo del Programa de Formacion: (pendiente)

Nombre del Proyecto: aplicacion de los procesos archivisticos de gestion, tramite y organizacion
documental para el mejoramiento de la prestacidn de servicio, el acceso, transparencia y proteccién
de la informacién

Fase del Proyecto: Fase 1. Analisis

Actividad de Proyecto: Reconocer el contexto empresarial para identificar el modelo corporativo
de la Gestion Documental.

Competencias:

1. Tramite de documentos

2. Utilizacién de herramientas informaticas

3. Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

1. Trdmite de documentos
o Elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas, gramaticales,
sintaxis, y de politica institucional.
2. Utilizacién de herramientas ofimaticas
o Seleccionar herramientas de tecnologias de informacion y comunicacion (TIC), de
acuerdo con las necesidades identificadas
o Usar herramientas TIC de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estdndares.
o Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.
o Implementar buenas prdcticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.
3. Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita
o Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social, cultural,
laboral y artistica.
o Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo
en cuenta el contexto de la comunicacion.
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o Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de
I6gica y racionalidad.

o Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segtn
requerimientos del contexto.

e Duracion de la Guia: 128 horas
2. PRESENTACION

La Produccion de Documentos es necesaria en todos los ambitos de los procesos administrativos y
archivisticos, ya que estos dejan evidencia de cada situacién planteada por la organizacién, sus clientes y
/o usuarios.

Por tal motivo, la escritura es la carta de presentacién de las empresas y la buena comprensién de ésta
permite que la comunicacion sea efectiva en miras de una productividad organizacional.

Por ende, el aprendiz podra con esta competencia, desarrollar habilidades para la escritura, el andlisis y la
digitacion de diferentes documentos requeridos por las organizaciones con base en la Norma Técnica
Colombiana; para asi, poder liderar procesos en la elaboracién de guias y plantillas documentales, ademas
de la identificacidn de éstos.

Asi mismo debe reconocer las tecnologias de Informacidon como poyo al sistema integrado de conservacion

de los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y la tecnologiadisponible, para la
correcta administraciéon de la informacién que se genera en entornos tecnoldgicos.

Bienvenidos(as) a este nuevo proceso de ensefianza — aprendizaje donde ustedes son los protagonistas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividad de reflexion inicial:

Aprendiz, es reconocer
el uso de las Tics en la
produccién y generacion
de los documentos
organizacionales.
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Identificar la importancia de la redaccion y elaboracion de documentos organizacionales con apoyo y uso
de las Tics para la correcta administracion de la informacion en las Entidades.

Descripcion actividad 1 (trabajo individual):

Observa las imagenes

QUE MIRAS? ; Foto de perfil de Facebook

B v D
‘ \

Foto Original

Reflexiona: éSe relacionan las tecnologias de la informacion con la acciéon de comunicar?

Descripcidn actividad 2 (trabajo colaborativo):

Participe en actividad ludica que permita responder a la pregunta iqué tan bien te comunicas?, Con base
en esto presentara un escrito personal acerca de sus habilidades de comunicacién y la manera en que las
utiliza en su diario vivir.

De acuerdo con este escrito, comparta en conversatorio “La importancia de desarrollar unas adecuadas
competencias comunicativas”, en este se analizaran los efectos que tiene el desarrollo adecuado de las
competencias comunicativas en los diferentes dmbitos en que se desenvuelve el aprendiz y el efecto que
directo con la labor de producir los documentos.



https://co.pinterest.com/pin/489203578258094496/
https://co.pinterest.com/pin/72057662760546389/
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Descripcidn actividad 3 (trabajo individual):

Participe en clase presencial sobre la importancia de tener organizada, clasificada y ordenada la informacidn
(bases de datos en Excel o en una estructura de carpetas en su computador o en un sistema de gestion de
documentos en red o en linea) y cédmo repercute en la buena atencidn a los usuariosinternos y
externos, en el apoyo para presentar proyectos que permitan mejorar el servicio, o para atender demandas
y ademas propender por implementar en su puesto de trabajo los conocimientos y destrezas adquiridos
durante la formacién.

Por lo anterior, se requiere ordenar, actualizar, consultar y presentar la informacién de manera agil y
segura garantizando su disponibilidad en cualquier momento.

Tiempo: 8 horas
Ambiente requerido: ambiente de gestion documental
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

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

Reconocer los conceptos y las habilidades comunicativas y su importancia en la elaboracion de documentos
y el uso de los Tics, de acuerdo con el marco tedrico lineamientos archivisticos.

Descripcion de actividades para Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita

Descripcidn actividad 1 (trabajo colaborativo):

o Consulte los siguientes conceptos relacionados con las competencias comunicativas.
e Concepto de competencia
e Competencia comunicativa
e Competencia comunicativa y sus aplicaciones
e Competencia comunicativa en el trabajo
e Competencia comunicativa en la educacion
e Competencia comunicativa en la vida cotidiana
e (Caracteristicas de una buena competencia comunicativa
e Tipos de competencia comunicativa
e Consejos para mejorar la competencia comunicativa
o Unavez los identifique, realice una exposicién del tema asignado por instructor de acuerdo con los
grupos conformados.
o Identifique y dedique atencidn a la estructura y segmentacién de los parrafos tanto a la hora de
leer un texto como a la hora de redactarlo mediante ejercicios de escritura y lectura
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o Con anticipacién el instructor, quién dara instruccién precisa acerca del material a traer para el
desarrollo de la actividad.

o Produce una noticia desarrollada en un articulo, teniendo en cuenta las cualidades del texto escrito
y los tipos de parrafo. Para el desarrollo de la actividad se tendran en cuenta ademas los siguientes
parametros:

e Solo podrdn producir la noticia con las palabras que llevaron los integrantes del grupo
(material de trabajo)

e Eltrabajo debe realizarse durante la formacién; en el ambiente y tiempo especificado.

e Unicamente se permite usar las palabras recortadas para la elaboracién del articulo,
no usar marcadores, lapices, boligrafos, entre otros, ni se permite afiadir palabras a
las ya recortadas.

o A continuacién, visualice las noticias y alli analice la importancia de escribir bien para que el lector
entienda los mensajes emitidos, ademas, piense en las imdgenes, sugieren significatividad a lo
comprendido. Si no se logran elegir las palabras adecuadas, cohesionar las oraciones y redactar de
manera concisa, las intenciones comunicativas de acuerdo con el contexto, se pueden afectar.

e (A qué ayuda la redaccion clara y precisa de los textos?

e (En quéinfluencia el contexto en la redaccién?

e (Para qué sirve la buena ortografia?

e iQué eslo mas dificil de escribir?

e (Sino se tienen habitos de lectura, logramos escribir correctamente?
e (iCudl eslaimportancia de la produccién escrita?

Descripcidn actividad 2 (trabajo individual):

o Interprete los signos de puntuacidn, su funcién e importancia en la elaboracién de documentos ya
gue su correcto uso permite comprender de forma coherente y sin ambigliedades el contenido de
un texto. Para esto cada aprendiz elaborard una carta y segun lo explicado ubicara los signos de
puntuacion en ella, teniendo en cuenta las cualidades del texto escrito y demas componentes.

Tiempo: 12 horas

Ambiente requerido: ambiente de gestion documental

Materiales: video Beam, computador con servicios en linea Papel kraff, palabras recortadas de revistas (50
palabras por aprendiz), periddicos, etc., pegamento en barra, marcadores, hojas de papel bond tamafo
carta, lapicero, regla.




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
;A; GUIA DE APRENDIZAJE

Descripcion de actividades para tramite de documentos

Descripcidn actividad 1 (trabajo colaborativo):

o

Teniendo en cuenta la afirmacién: “El enorme valor que tiene la informacién comercial de una
empresa hace que sea necesaria una estrategia de gestiéon de documentos que se adecue al tipo y
al tamaiio del negocio y que ademas sea confiable, eficiente y que desde luego tenga un costo

razonable”?, identifique la relacién que tiene la produccién documental con el drea administrativa.

Descripcidn actividad 2 (trabajo individual):

o

o

Revise en algunos documentos comerciales los errores en la redaccién y ortografia e identifique los
gue el mensaje emitido es entendido de manera errada y le pueda traer consecuencias legales a la
organizacion.

Identifique las cualidades del texto escrito para una éptima elaboracién e interpretacién enfocadas
en los documentos que se originan de las organizaciones, teniendo en cuenta la normay la Guia
Técnica Colombiana (GTC 185) La GTC 185 se desarrollard a lo largo de la formacion de la
competencia.

Participe en Exposicidon magistral “Cualidades del texto escrito” trabajado por el instructor(a)

Tiempo: 8 horas

Ambiente requerido: ambiente de gestion documental

Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

Descripcion de actividades para Utilizacion de herramientas ofimaticas

Descripcidn actividad (trabajo colaborativo):

Consulte los siguientes conceptos relacionados con la competencia y participe de plenaria en clase para

resolver las inquietudes planteadas.

e Tecnologia: Concepto, tipos, caracteristicas.

e Herramientas TIC: Clases, caracteristicas, usos

e Tecnologias de la informacion y la comunicacién: Concepto, componentes,
caracteristicas, clasificacion, usos, tendencias.

e Equiposy periféricos TIC:

e Computador: Concepto, arquitectura, funcionamiento, tipos, caracteristicas.

e Periféricos: Concepto, clasificacion, caracteristicas, funcionamiento.

! Tomado de http://sign.com.co/index.php/home/gestion-documental
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Tiempo: 8 horas

Redes de datos: Concepto, conectividad, tipos, caracteristicas, usos, servicios.
Software: Concepto, herramientas, funciones, propiedades.

Tipos de Software: Software de sistema (Sistema operativo): Concepto, clases,
funciones, caracteristicas, usos.

Software de aplicacion (Procesador de texto, hoja de cdlculo, programa de
presentacion, base de datos, diagramacion, software especifico): concepto, clases,
funciones, caracteristicas, usos.

Software de desarrollo: concepto, clases, funciones, caracteristicas, usos.

Internet: Definicidn, historia, evolucion, arquitectura, utilidades.

Conexion: Tipos, configuracidn, caracteristicas.

Herramientas colaborativas.

Servicios de Internet: (Navegacién, correo electrénico, transferencia de archivos,
busquedas, mensajeria instantanea (chats), redes sociales, e-learning, computacion en
la nube): concepto, requerimientos, tipos, utilidades, aplicaciones, ventajas,
desventajas.

Ambiente requerido: ambiente de gestion documental

Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

3.3 Actividades de Apropiacion

3.3.1 Presentar formatos para la produccion documental de acuerdo con las necesidades de la empresa y
las buenas prdcticas en el uso de la tecnologia

Descripcion de actividades para Desarrollo de Procesos de comunicacion oral y escrita.

Descripcidn actividad 1 (trabajo individual):

o El instructor Explicara de forma magistral sobre el concepto de lengua (idioma) y sus diferentes
componentes. Igualmente orientara sobre los signos de puntuacién y para qué sirven con

ejemplos de oraciones aplicadas al contexto real de la clase.

o Realice un cuadro sindptico con el concepto y ejemplos de uso del tema explicado por el instructor(a)

o Los aprendices deben traer recortes cortos de textos sacados de periddicos o revistas y de alli

extraer cada palabra, para clasificarlas segun el lugar donde lleven el acento en agudas, graves,
esdrujulas y sobreesdrujulas
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o Realice el taller de acentuacion, en donde debe extraer las palabras del texto propuesto y
clasificarlas segln su acentuacién (agudas, graves, esdrujulas y sobreesdrujulas), y ademas ponerle
la tilde a las palabras que lo necesiten.

o Lea el documento “Una carta a Garcia”, y a partir del texto establecer un glosario con palabras
desconocidas

o Identifique las ideas principales y aplique la dindmica para la formulacién de preguntas sobre el
texto. Con el fin de hacer una lectura activa, las preguntas a desarrollar son las siguientes:
e Autor
e (De qué trata el texto?
e (iQué seya sobre el tema?
e iQué informaciones nuevas me aporta?
e (Qué aspecto de lo leido es importante para mi?
e (Cual es el objetivo, el propdsito y la intencién del texto?
e (Para quién escribe el autor?
e (Contra quién (o qué) escribe?
e iQué conclusiones saca?
e (He encontrado en otro lugar aspectos similares o diferentes sobre el tema?
e (iDénde?

Descripcidn actividad 2 (trabajo colaborativo):

o Elabore en documento compartido el informe resultado de la observacidn, cuyo instrumento de
recoleccidn de informacién fue la Ficha de observacion organizacional (entregable de la Guia 1)

Tiempo: 10 horas
Ambiente requerido: ambiente de gestion documental, biblioteca y sala de conectividad
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

Descripcion de actividades para Tramite de documentos
Descripcidn actividad 1 (trabajo individual):

o ldentifique en la Guia Técnica Colombiana (GTC 185) mediante la elaboracion de los siguientes
documentos.
e (Cartas comerciales
e Circulares
e Memorandos
e Actas
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e Informes
e Certificados y constancias.

Es de observar, durante el transcurso de la formacion se hara énfasis en la terminologia y la entrega de los
documentos que se iran viendo como productos del aprendizaje.

Descripcidn actividad 2 (trabajo colaborativo):

o En trabajo con los instructores de Producir y Tics. Combine correspondencia. Teniendo en cuenta los
archivos del material de apoyo, los manuales en linea y las orientaciones dadas por el Instructor (a),
realice la combinacion de correspondencia, creando el documento principal, la base de datos y el
documento combinando.

Descripcion actividad 3 (trabajo colaborativo):

o Elabore en documento compartido un informe resultado de la observacion, cuyo instrumento de
recoleccidn fue la Ficha de observacién organizacional (entregable de la Guia 1)

Tiempo: 10 horas
Ambiente requerido: ambiente de gestion documental.
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

Descripcion de actividades para Utilizacion de herramientas ofimaticas
Descripcidn actividad 1 (trabajo individual):

o Active y configure el correo. Teniendo en cuenta los elementos planteados en los archivos “Decalogo”
y “Configurar_Perfil_Correo”, las ayudas en linea y las orientaciones dadas por el Instructor, configure
el perfil del correo Misena, de tal forma que se pueda ver la foto, la firma, las etiquetas, los contactos
y los grupos.

o Realice la configuracién de envio y lectura de correos, la utilizacién del chat
Realice un reconocimiento de la plataforma para leer materiales, participar en foros, subir evidencias y
comunicacion permanentemente con los compafieros del grupo, los equipos colaborativos y con los
instructores.

o Es de observar, para verificar su aprendizaje deberd tener y mantener su correo debidamente
configurado (con la foto, la firma y los contactos).

Descripcidn actividad 2 (trabajo colaborativo):
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O O O O

Genere y edite documentos, teniendo en cuenta los elementos planteados en los documentos
“Creando_Archivos” , “Ayudas”, “Formatos” , “Manejo de secciones” las ayudas en linea y las
orientaciones dadas por el Instructor,

Trabaje en la creacion y edicion de documentos, haga énfasis en la importancia de la seleccién o
ubicacién cuando se desea realizar determinadas actividades

Realice la correccidn de la ortografia y la gramatica

Disefie la pagina de acuerdo con las diferencias de los formatos de fuente y parrafo

Inserte imagenes, encabezados y pies de paginas en los documentos

Realice practicas para presentar documentos basicos (los redactados en Tramite: Produccidn
Documental) teniendo en cuenta la ortografia y gramatica, los formatos y los encabezados y pie de
pagina.

Comparta un documento en Word y trabaje colaborativamente con sus companeros

Evidencie su aprendizaje con la presentacidon de un documento en Word

Descripcidn actividad 3 (trabajo individual):

(0]

Utilice Excel para presentar informes. Teniendo en cuenta los elementos planteados en los archivos
“Pasos Repaso”, “Bases de Datos en Excel”, las ayudas en linea y las orientaciones dadas por el Instructor
(a)

Haga un reconocimiento de la ventana del Excel empezando por la definicion de libro, hojas, celdas y
rangos, desplazamientos por el libro

Realice listas, y series, formulas sencillas

Descripcidn actividad 4 (trabajo individual):

(¢]

Cree, comparta y edite documentos, hojas de cdlculo siguiendo las pautas que estdn en los documentos
“Para trabajar en la nube”, “Para compartir” “Crear documentos”. El instructor (a) estara atento para
resolver las dudas colaborativamente. Para verificar su aprendizaje deben presentar la evidencia
“Combinando”.

Descripcidn actividad 5 (trabajo colaborativo):

o

Elabore en un documento compartido, el informe resultado de la observacién, cuyo instrumento de
recoleccidn de informacion fue la Ficha de observacion organizacional (entregable de la Guia 1)

Tiempo: 12 horas

Ambiente requerido: ambiente de gestion documental

Materiales: calculadora, resmas de papel, reglas.

3.4 Actividades de Transferencia de Conocimiento
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Presentar textos comunicativos mediante el uso de las tecnologias bajo el contexto organizacional

Descripcion de actividades para Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita

Descripcidn actividad (trabajo individual):

o

Presente un cuento de su autoria en una pagina tamafio carta, en la que utilice la mayoria de los
signos de puntuacién, subraydndolos con un color diferenciador en el texto. Luego se lo entregara
a otro compaiiero, quién revisara si los signos fueron usados correctamente, por medio de una lista
de verificacion.

Tome un libro en la biblioteca y realice la lectura de un tema de su interés del que debe extraer una
frase que le llame la atencidn, luego ponerle la bibliografia segliin la norma consultada y explique
por qué le gusta ese mensaje que eligié para que lo presente en un plegable que invite a la lectura
de ese libro. Entregue el plegable realizado a otro compafiero y lea el que le compartieron. Socialice
las expectativas que le produce su lectura y luego dirijase a la biblioteca para buscar segun Ia
bibliografia, el libro que le recomendaron, asi identificara si estd bien hechala referencia.

Descripcion actividad (trabajo colaborativo):

o

Presente el informe resultado de la observacidn, cuyo instrumento de recoleccién de informacién
fue la Ficha de observacién organizacional (entregable de la Guia 1)

Tiempo: 12 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental
Materiales: portdtiles

Descripcion de actividades para Tramite de documentos

o

o

Realice la transcripcién de un documento comercial elegido por el instructor en la Sala de
Conectividad, respondiendo a criterios propuestos en una lista de chequeo y aplicando todo lo
aprendido en la Competencia Utilizacién de herramientas ofimaticas.

Transcriba, por medio de un dictado, aplicando normas de digitacién y ortografia, después hacer el
cotejo de la transcripcion con el documento original, aplicando los signos de correccidn pertinentes.
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Descripcidn actividad (trabajo colaborativo):

o Presente el informe resultado de la observacion, cuyo instrumento de recoleccién de informacion
fue la Ficha de observacién organizacional (entregable de la Guia 1)

Tiempo: 8 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental
Materiales: portdtiles

Descripcion de actividades para Utilizacion de herramientas ofimaticas

Descripcion actividad (trabajo colaborativo):

o Presente un cuestionario sobre los conceptos bdasicos para su aprobacién y en equipos
colaborativos socialice en plenaria, los conceptos bdsicos propuestos, asi mismo presentaran la
solucidon propuesta a los talleres y con la orientacion del instructor las resolveran entre todos.

o Presente el informe resultado de la observacién, cuyo instrumento de recoleccién de
informacién fue la Ficha de observacion organizacional (entregable de la Guia 1)

Tiempo: 8 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental
Materiales: portdtiles

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: Conocimiento: Conocimiento:
- Cuadro sindptico en el que | Distingue la normativa del proceso | Técnica: Pregunta

de produccidn, gestion y tramiteen

se describe la naturaleza y
relacién con la normativa vigente, | Instrumento: Cuestionario de

caracteristicas de la las normas colombianas y las
L ) pregunta  estructurada sobre
comunicacion humana. politicas institucionales. duccion de d ;
- Resumen de una lectura, | Reconoce la norma técnica produccion de documentos
en el que se Interpreta el Colombiana para la elaboracién de

documentos. Identifica normas Tecnica: Pregunta

mensaje y se reconstruye el - .
ortograficas, la gramatica, la

i i L . Instrumento: i i
discurso con sus propias sintaxis, puntuacion y normas strumento Cuestionario  de
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palabras.

- Solucién del Taller de
Acentuacién

-  Glosario con palabras

desconocidas
- Mensajes Codificados y

decodificados.

- Cuadro comparativo con
caracteristicas de equipos
TIC, tipos de software y
servicios de internet.

Evidencias de Desempeiio:

- Demuestra destreza en
aplicacion de  normas
ortograficas en la

produccién de documentos

- Elige las herramientas TIC
acorde a los
requerimientos.

- Demuestra habilidad en la
aplicacion funcionalidades
de sistema operativo, de
acuerdo con las
necesidades de
administracién  de  los
recursos del equipo.

- Aplica buenas practicas de
uso de la tecnologia TIC, de
acuerdo con los estandares
recomendaciones.

- Utiliza
busqueda,

motores de

programas de
navegacion, correo
transferencia

chat,

electronico,
de archivos,

programas de E-Learning y |

técnicas, en la produccién de
documentos

Reconoce la norma técnica
Colombiana para la elaboracién de
Identifica

documentos. normas

ortograficas, la gramatica, |la

sintaxis, puntuacion y normas

técnicas, en la produccion de

documentos

Reconoce la, naturaleza y
caracteristicas de la comunicacién
humana, segln el contexto en el
que se desarrolla.

Interpreta mensajes y reconstruye
el discurso con sus propias palabras
manteniendo el sentido.

Interpreta sefales, signos, simbolos
e iconos propios de su actividad
laboral.

Identifica los diferentes tipos de
textos teniendo en cuenta su

intencionalidad.

Reconoce caracteristicas deequipos
TIC, tipos de software y servicios de
internet, de acuerdo con la

tecnologia a utilizar.

Desempeiio:

Aplica normas ortograficas en la
produccién de documentos de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la organizacién, la
gramatica, la sintaxis, puntuacién y

normas técnicas de presentacion.

Aplica normas ortograficas en la
produccién de documentos de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la organizacion, la
gramatica, la sintaxis, puntuacién y

normas técnicas de presentacion.

Escucha con atencidn y

pregunta estructurada sobre

manejo de informacidén

Técnica: Formulacién Pregunta
problémica.

Instrumento: lista de chequeo.

Técnica: representacion grafica.
(Mapa mental, cuadro sindptico,
mapa conceptual)

Instrumento: escala de
valoracion.

Técnica: la pregunta
Instrumento: cuestionario

Técnica: prueba objetiva de
respuesta estructurada. (Taller
acentuacion).

Instrumento: lista de chequeo.

Técnica: prueba objetiva de
respuesta estructurada. (Dos
evaluaciones).

Desempeiio:

Técnica: Observacion de la

elaboracién de documentos
Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: prueba de ejecucion.
Instrumento: lista de cotejo.

Técnica: simulacién de
situaciones.
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computaciéon en la nube,
de acuerdo con |las
necesidades de
informacién %
comunicacion.

- Participa en redes sociales,
de acuerdo con las
necesidades de
comunicacion. Prueba el
funcionamiento de los
equipos, productos o
servicios obtenidos con el
uso de

- herramientas  TIC, de
acuerdo con los
requerimientos realizados.

Evidencias de Producto:

- Informe que contiene
resultado de la observacion

- Utiliza iconos, simbolos,
sefiales, planos, esquemas
y flujogramas

- Documentos en formato
Word con revisiéon
gramatica y ortografica.

- Apropia un método para
leer comprensiva e
interpretativamente.

- Usa el léxico con precision
y propiedad

- Aplica las técnicas para la
comunicacion verbal y no
verbal

- Textos con estructuras
basicas

- Producto:

- Grafico con contenidos
semanticos.

concentracion, asientey preguntaal
hablante---oyente para

retroalimentar el proceso.

Establece acuerdos a partir de la
diversidad de  conceptos y

opiniones.

Codifica y decodifica mensajes
utilizando procesos comunicativos

orales y escritos.

Utiliza iconos, simbolos, sefales,
planos, esquemas y flujogramas

segun requerimiento.

Utiliza la informacién segin e
proposito establecido.

Apropia un método para leer

comprensiva e

interpretativamente.

Utiliza el lenguaje segin e
destinatario, el propdsito, e
contexto y el contenido.

Usa el Iéxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacién relacionados con el

area de desempefio laboral.

Aplica las técnicas para la
comunicacién verbal y no verbal

segun requerimientos establecidos.

Emplea en la elaboracién de textos

estructuras textuales basicas.

Selecciona el tipo de texto de
acuerdo con sus intereses vy

necesidades de conocimiento.

Emplea para la produccién de
textos normatividad vigente.

Producto:

Grifica la informacién  con

contenidos semanticos.

Instrumento: lista de chequeo

Producto:

Técnica: Observacion de
documentos elaborados

Instrumento: Lista de verificacidon

Técnica: valoracion de productos
y procesos terminados.(Plegable,
cuento, transcripcion cancién,
taller ortografia)

Instrumento: listas de chequeo.

Técnica: Observacion directa.

Instrumento: lista de chequeo
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- Textos con cohesion vy [ Redacta textos con cohesién y

coherencia coherencia siguiendo pautas de
progresion tematica.

- Presenta documentos,
mensajes y textos | Produce  textos explicativos,
electrdénicos instructivos,  descriptivos  segun

especificaciones.

- Elige herramientas TIC, de acuerdo
con las necesidades de informacion
y comunicacion.

- Aplica funcionalidades de sistema
operativo, de acuerdo con las
necesidades de administracién de
los recursos del equipo.

- Aplica buenas practicas de uso de la
tecnologia TIC, de acuerdo con los
estandares recomendaciones.

- Utiliza motores de bulsqueda,
programas de navegacion, correo
electrdnico, transferencia de
archivos, chat, programas de E-
Learning y computacion en la nube,
de acuerdo con las necesidades de
informacién y comunicacion.

- Participa en redes sociales, de
acuerdo con las necesidades de
comunicacion. Prueba el
funcionamiento de los equipos,
productos o servicios obtenidos
con el uso de

- herramientas TIC, de acuerdo con
los requerimientos realizados.

Producto:

- Presenta documentos debidamente
revisados, teniendo en cuenta las
normas gramaticales, técnicas y de
calidad y politicas institucional

- Presenta documentos debidamente
revisados, teniendo en cuenta las
normas gramaticales, técnicas y de
calidad y politicas institucionales.

- Grafica la  informacién  con
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contenidos semanticos.

- Redacta textos con cohesidon vy
coherencia siguiendo pautas de
progresidn tematica.

- Produce textos explicativos,
instructivos, descriptivos segun
especificaciones.

Maneja computadores, periféricos,
tabletas y equipos celulares, de
acuerdo con las

funcionalidades y manuales de uso.
Maneja procesador de texto, hoja de
calculo, software para presentaciones
y software

especifico, de acuerdo con las
funcionalidades de los programas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrdnicos, producidos y tratados archivisticamente,

siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestién.

Base de dato: conjunto de registros sobre cualquier tema.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacidn producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Celda: Punto de interseccion entre una columnay una fila, es la unidad basica de Excel
Campo: Cada una de las columnas en una hoja de Excel.

Digitacion: adiestramiento de las manos en la ejecucién musical con ciertos instrumentos, especialmente
los que tienen teclado.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida, almacenada vy
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Gramatica: ciencia que estudia los elementos de una lengua y sus combinaciones

Hoja: Conjunto de celdas (filas y columnas)




- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
;A; GUIA DE APRENDIZAJE

Legislacion: conjunto o cuerpo de leyes por las cuales se gobierna un Estado, o una materia determinada

Morfosintaxis: es el conjunto de elementos y reglas que permiten construir oraciones con sentido y carentes
de ambigliedad mediante el marcaje de relaciones gramaticales, indexaciones y estructura jerarquica de
constituyentes sintdacticos. Incluye la morfologia y la sintaxis, dos componentes de la gramatica que, por
utilidad didactica y conceptual, se analizan por separado; sin embargo debe tomarseen cuenta que en
realidad son dos unidades indesligables.

Norma: regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades
NTC: norma técnica colombiana para la elaboracién de documentos comerciales.

Programa de Gestion Documental (Pgd): es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién. Este debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado.

Registro: Conjunto de campos (filas) que estan relacionados o describen una entidad
Semadntica: perteneciente o relativo a la significacién de las palabras

Sintaxis: parte de la gramatica que ensefia a coordinar y unir las palabras para formar las oraciones y
expresar conceptos

Texto: enunciado o conjunto coherente de enunciados orales o escritos
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jorge Humberto Jaramillo | Instructor Tics | Medellin 5 de agosto de 2019
Omar Orlando Rodriguez Instructor Medellin 5 de agosto de 2019
Lengua
Castellana

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio
Autor (es) | Andrés Felipe Vasquez | Instructor Centro de | 14 Actualizacién  de
Zapata Gestién comercio, agosto | actividades y
Documental Medellin. de contenidos de la
2019 guia.
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE 7 Digitalizacion + Idea De Negocio + Derecho al Trabajo

o Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos

e (Cddigo del Programa de Formacion: (pendiente)

e Nombre del Proyecto: aplicacion de los procesos archivisticos de gestion, tramite y organizaciéon
documental para el mejoramiento de la prestacién de servicio, el acceso, transparencia y proteccion
de la informacién

e Fase del Proyecto: fase 4 evaluacién

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

e Competencias:

- Digitalizacion de documentos de archivo

- Ejercer los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo al reconocimiento de Ila
dignidad.

- Gestion de Emprendimiento

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Digitalizacién de documentos de archivo

Disponer los documentos segun normativa y procedimientos establecidos
Operar los equipos de digitalizacion de acuerdo con normativa, manuales y procedimientos técnicos
Controlar que las imdgenes digitalizadas cumplan con los estdndares de calidad

O O O O

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

GFPI-F-019 V3
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Derechos Fundamentales del Trabajo

o Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

o Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitucion politica y los
convenios internacionales.

o Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la
transformacion vital.

o  Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de
la naturaleza.

Gestidn de Emprendimiento

o Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de
desarrollo social

o Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector
productivo y social

o Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias de
mercado

o Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y
social

e Duracion de la Guia: 192 horas

2. PRESENTACION
Amigo aprendiz:

La digitalizacion de los documentos de archivo se ha convertido en un reto para las organizaciones, pues las
exigencias de la actividad requieren, ademds de los medios tecnoldégicos, normas de regulacion nacional e
internacional que buscan mejorar la gestion de la informacion.

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

Les corresponde a los responsables de la Gestion Documental y afines especializarse y convertirse, ademds
de prestadores de un servicio en como ayudar a un usuario a encontrar lo que necesita, utilizar todos los
recursos tecnoldgicos para cumplir con la misidon de la organizacion.
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Por esta razon esta competencia tiene como fin desarrollar las habilidades en el aprendiz para digitalizar la
documentacion bajo los requisitos normativos y de calidad, aunada a conocer la gran realidad del pais en
relacion con el emprendimiento y obviamente, al derecho del trabajo con las mejores condiciones para su
desemperfio. Serdn entonces las habilidades adquiridas de digitalizar, tramitar documentos y organizar
archivos, competencias de tipo técnico, soporte para el emprendimiento o la empleabilidad.

jEstimado  aprendiz
continuemos en la
ruta formativa hasta
alcanzar el objetivo!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexion Inicial

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

Descripcidn actividad 1:

e Enforma individual lea la siguiente reflexion:

o

[D La gestion de la informacién se ha convertido en un reto para las organizaciones, pues a las
exigencias normales de la actividad se suman ahora los retos tecnolégicos, cada vez mas
variados. Como afirma Pérez (2010), le ha correspondido al archivista especializarse y
convertirse, ademas de alguien que presta un servicio como ayudar a un usuario a encontrar lo
gue necesita, valerse de recursos y documentos electrénicos, buscar en bases de datos
especializadas, dominar herramientas de colaboracién, desarrollar la coleccién con recursos
digitales y en linea, incursionar en redes sociales, entre otras actividades.
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Igualmente, para quienes administran documentos de archivo en las organizaciones, el mapa
documental es cada vez mds variado y complejo, pues, ademas de los documentos en papel
gue se producen y llegan a la oficina cada dia, hay un acervo enorme de ellos microfilmados
(2500 paginas tamafio carta en un rollo estandar), en microfichas (207 paginas de un reporte
de computo) y en Jackets (60 fotogramas en cada uno); aquellos que se producen todavia por
medio del fax; los generados en CD, llamados también sistema COLD o generacién de reportes
en CD, con un incremento notorio en la cantidad de paginas almacenadas (en un CD se podian
almacenar hasta 180000 paginas de un reporte de computador); hoy se deben sumar los
documentos que llegan via correo electrénico a los buzones de los funcionarios, de los cuales
deberia tener conocimiento el archivo; aquellos producidos por sistemas de mensajeria
instantanea; los soportes de transacciones electrénicas; los documentos digitalizados vy
aquellos que reflejan la evolucién de la empresa, como su sitio web, que también hacen parte
del acervo documental.

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

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

Responda la pregunta final de la lectura y socialice su respuesta con el grupo



https://www.youtube.com/watch?v=SD_dJA7KmWk
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Tiempo: 2 horas
Ambiente requerido: ambiente de gestion documental
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

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

Descripcidn de actividades para Digitalizacion de documentos de archivo:

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

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

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

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

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

- Actividad Individual. Esquematice mediante una linea del tiempo los requerimientos normativos
relacionados especificamente con la digitalizacién de documentos.

Tiempo: 20 horas

Ambiente: ambiente de aprendizaje, laboratorio de digitalizacion de documentos
Materiales: internet, portdtil, televisor, video beam



http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-005-de-2018/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-003-de-2015/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-008-de-2014/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-002-de-2014/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-5-de-2013/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-005-de-2013/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-06-de-2011/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-06-de-2011/
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Descripcidn de actividades para Derechos Fundamentales del Trabajo:

- Actividad Individual. Consulte uno de los siguientes temas relacionados con la historia del Trabajo en
Colombia, se sugiere los videos del excandidato Rafael Pardo, pero es de libre escogencia del aprendiz
su fuente de informacion:

o LalInsurreccién de los comuneros

La Sociedad de los Artesanos

Libertad de los esclavos

Huelga de bogas y el ferrocarrill

Constitucion Politica de 1886

El motin bogotano de 1.893 y la conspiracion de 1.894

La fiebre del caucho en el Amazonas

Sociedad de artesanos de Sonsén

Identidad obrera

Huelga de los braceros de Barranquilla

Primera conmemoracion del Dia del Trabajo

Ley 57 de 1915 La Salud Ocupacional

1919 Creacidén de la OIT

La huelga como derecho.

Fundacion de la Uniodn Sindical Obrera - USO

Creacion de la Oficina General del Trabajo

Ley contra el Trabajo Infantil

Huelga de las bananeras

Derecho de los trabajadores a la asociacion sindical

0 0 0o oo oo 0o 0O o0 O o o0 o o o o o

Jornada de ocho horas

- Actividad Colaborativa. Socialice la informacidon encontrada mediante la técnica de argumentacién-
exposicion.

- Actividad Colaborativa. Consulte en las diferentes fuentes de informacion sobre el derecho al trabajo
desglosado en uno de los siguientes items, de acuerdo con la asignacidn del instructor:
o Persona sociedad y Trabajo
= Dignidad humana, democracia, el trabajo, Justicia y paz.
= Desarrollo humano integral.
= Diversidad cultural
=  Fenomenologia del mundo del trabajo
o Leyes fundamentales y mandatos legales
=  Politica. Derechos humanos y Constitucién Politica de Colombia.
=  Principios y derechos de la OIT: Declaracién de la O.1.T.
= Derecho alavida.
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= Derechos politicos y civiles.
= Trabajo digno y decente: Definicidn, analisis del trabajo forzoso u obligatorio.

- Actividad Colaborativa. Compara la realidad del pais frente a lo consultado mediante la participacién
activa en un Foro.

Tiempo: 10 horas

Ambiente: ambiente de aprendizaje, bibliotecas, archivos
Materiales: internet, portdtil, televisor, video beam

Descripcidon de actividades para Gestidon del Emprendimiento:
- Actividad individual. Observe algun video sobre emprendedores colombianos

- Actividad individual. Compare tres historias de emprendedores que sus compafieros hayan traido
mediante un cuadro de doble entrada’, tomando como base los términos: Emprendimiento, concepto,
caracteristicas, habilidades, tipos, perfil emprendedor, responsabilidad, comunicacion asertiva,
autogestion, autonomia, principios y valores éticos.

Tiempo: 4 horas

Ambiente: ambiente de aprendizaje, Unidad de correspondencia de empresas
Materiales: internet, portdtil, televisor, video beam

3.3 Actividades de Apropiacion
Competencia Digitalizar Documentos de Archivos

Presentar protocolo para la Digitalizacion con el fin de garantizar el derecho de los usuarios al acceso a la
informacidn y la transparencia.

Descripcion de la actividad:

Actividad individual. Aliste los documentos de acuerdo con una serie y subserie documental de un area

especifica de la organizacion mediante un ejercicio de simulacion.

- Realice la depuracidn de los documentos: retiro de ganchos metdlico, copias idénticas, do

- Procese aquellos documentos que presente deterioro, faltantes o suciedad, para esto lleve a cabo los
primeros auxilios

- Clasifique la documentacion de acuerdo con las series y subseries documentales

! puede consultar la elaboracién de este organizador grafico en http://fcaenlineal.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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- Ordene los documentos aplicando el principio de orden original.

Descripcidn de la actividad 2:

Actividad Individual. Opere los equipos para digitalizacion y los computadores para la actualizacidn de

bases de datos mediante ejercicios practicos.

- Lealos manuales técnicos para conocer las caracteristicas del escaner.

- Verifique las especificaciones técnicas de los equipos: maximo de reproduccién diaria, modo simplex,
modo duplex, resolucidn, resolucion éptica, alimentador automatico, cama plana, mantenimiento del
escaner

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

Descripcidn de la actividad 3:

Actividad Individual. Digitalice los documentos segun el procedimiento y la normatividad establecida
mediante la operacién de los equipos.
- Verifique que la conectividad entre el escdner y el equipo
- Revise que los documentos a digitalizar cumplan con las condiciones para ingresarlos al proceso de
escaneo.
- Ubique los documentos en el alimentador automdtico o en cama plana de acuerdo con las
caracteristicas del equipo.
- Opere el software segln las especificaciones: si es propietario del escaner o software de tercer
partido.
- Establece las caracteristicas y formatos de las imagenes y documentos digitalizar:
Formato: PDF/A, TIFF, JPG
Resolucién: 200 — 300 ppp
Color, blanco y negro, escala de grises
- Indexa las imagenes de acuerdo con las caracteristicas dadas de acuerdo con el software de
informacion.

Descripcidn de la actividad 4:

Actividad Individual. Revisa que las imagenes digitalizadas cumplan con los parametros de seguridad y

calidad mediante la observacién.

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

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

- Reprocesa las imagenes que requieren ser digitalizadas nuevamente de acuerdo con las condiciones
planteadas en la actividad 3
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Descripcidn de la actividad 5:

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

técnicas argumentativas.

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

Descripcidn de la actividad 6:

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

Tiempo: 50 horas

Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental
Materiales: portdtil, video beam, escdneres, manuales de los equipos, documentos para ser digitalizados

Competencia Derechos Fundamentales del Trabajo

Elaborar texto argumentativo sobre el derecho de las personas al trabajo y el acceso a la informacién.

Descripcidn de la actividad 1:

Actividad colaborativa: Identifica la naturaleza de los derechos humanos y fundamentales del trabajo
mediante plenarias con temas relacionados con:

- Los derechos del trabajo y Ciudadania laboral:
= Derechos del trabajo y su impacto en el desarrollo de la sociedad
= Dialogo social
= Persona sujeta de derechos y deberes en el contexto de los derechos humanos
= Derechos individuales y colectivos del trabajo: Caracteristicas y campos para el
desarrollo del derecho individual y colectivo en el mundo del trabajo
= Mecanismos de proteccion de los derechos del trabajo.
= Trabajo Decente: Integracion de politicas
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= |gualdad de género: equidad y balance de género

® Trabajo forzado y Trabajo Infantil

= Enfoque diferencial, valor ciudadano para la inclusién social

= Discriminacion laboral en casos de enfermedades terminales

= Resolucidn pacifica de los conflictos; negociacion colectiva y huelga

= Derechos para la sostenibilidad empresarial: Eficiencia, Eficacia, Efectividad.

Descripcion de la actividad 2:

Actividad colaborativa: Dimensiona el ejercicio del derecho a la huelga, el derecho a la asociacién, valores
democraticos sobre el sindicalismo, asociaciones sindicales, libertad sindical y derechos asociados, derecho
de negociacién colectiva: agentes, reconocimiento de la asociacién para resolver problemas, mediante
juego de roles

Descripcidn de la actividad 3:

Actividad colaborativa: Argumenta el ejercicio de los derechos del trabajo como defensa de los mismos y
expresidn de la ciudadania laboral en plenarias con temas especificos tales como:

= Aplicacidn de los mecanismos de proteccién de los derechos del trabajo Caja de
herramientas laborales: salario, prestaciones sociales, seguridad social vy
contratacion.

= Sociedad del Ocio: recreacion, deporte, arte cultura, vida familiar.

= Derechosy libertades ciudadanas.

- Tiempo: 20 horas

- Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental, sala de reuniones
- Materiales: portdtil, video beam, manuales de los equipos, pliegos papel bond, marcadores

Competencia Gestion del Emprendimiento:

Presenta propuesta de idea de negocio que responda a las competencias del programa de formacidn.

Descripcion de la actividad 1:

- Actividad colaborativa: Modela una idea de negocio siguiendo la metodologia, técnicas y herramientas
mediante el andlisis del mercado potencial.

10
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Descripcidn de la actividad 2:

- Actividad colaborativa: Estructura la idea de negocio de acuerdo con los requerimientos técnicos,
tecnoldgicos, humanos y organizacionales mediante el trabajo basado en el problema

Tiempo: 30 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental, sala de reuniones
Materiales: portdtil, video beam, manuales de los equipos, pliegos papel bond, marcadores

3.4 Actividades de Transferencia de Conocimiento

Competencia Digitalizar Documentos de Archivos

Descripcidn de la actividad (trabajo colaborativo)

Digitalizan los documentos de acuerdo con las especificaciones de los equipos, las caracteristicas de la
documentacion y los procedimientos establecidos para su indexacidn mediante ejercicios practicos.

Presentan el informe, argumentando los resultados de la aplicacién del procedimiento.

Tiempo: 24 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental
Materiales: portdtil, video beam, escdneres, manuales de los equipos, documentos para ser digitalizados

Competencia Derechos Fundamentales del Trabajo

Descripcidn de la actividad (trabajo Individual)

Presenta un ensayo sobre Los Derechos Fundamentales del Trabajo mediante el ejercicio de argumentacion

Tiempo: 18 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental
Materiales: portdtiles

Competencia Gestion del Emprendimiento

Descripcion de la actividad (trabajo Individual)

Presenta el Plan de negocio relacionado con las competencias objeto de la formacién, de acuerdo con las
técnicas propias para el emprendimiento y la elaboracién de proyectos.

Tiempo: 14 horas

Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental
Materiales: portdtiles

11
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Competencia Digitalizar Documentos de Archivos

a.

Conocimiento:

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

Identifica los equipos necesarios
para la digitalizacién de
documentos.

Identifica la normativa sobre
digitalizacidn y las normas técnicas
de calidad.

Diferencia los conceptos de
conservacion y preservacion a
largo plazo.

b. Desempeiio:

Alista los documentos que van a
ser digitalizados,

Manipula y digitaliza los
documentos,

Utiliza los elementos de
proteccién,

Verifica que las imagenes
digitalizadas

Aplica los procedimientos previos a
la digitalizacién

Producto:

Presenta el informe del proceso de
digitalizacion de documentos

Conocimiento:

Reconoce la normativa para la
digitalizacion de documentos.
Identifica los pasos a seguir para
el proceso de digitalizacién de
documentos.

Identifica los equipos necesarios
para la digitalizacion de
documentos.

Reconoce los tipos, concepto y
protocolos para la digitalizacion.
Identifica, las clases,
caracteristicas, funcionamiento,
configuracidn y operabilidad de
los equipos de digitalizacidn.
Identifica los pasos a seguir
previos al proceso de
digitalizacion.

Identifica la normativa sobre
digitalizacion. Identifica los
estandares y las normas técnicas
de calidad.

Diferencia los conceptos de
conservacion y preservacion a
largo plazo.

Reconoce las normas para
presentacién de informes.

Desempeiio:

Alista los documentos que van a
ser digitalizados, de acuerdo con
los requerimientos de la
organizacién y normativa.
Clasifica los documentos teniendo
en cuenta los criterios
establecidos. Manipula de forma
adecuada los soportes
documentales a digitalizar.
Digitaliza los documentos,
aplicando criterios técnicos.
Utiliza los elementos de
proteccion, teniendo en cuenta la
normativa.

Verifica que las imagenes
digitalizadas, cumplan con los
criterios de confidencialidad y
calidad establecidos por la

Conocimiento:

Técnica: organizador grafico-

mapa conceptual

Instrumento: Rubrica

Técnica: organizador grafico-Ficha
técnica

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: organizador grafico-Linea
del tiempo

Instrumento: Rubica

Desempeiio:

del
procedimiento de la digitalizacidn

Técnica: Observacion

de documentos

Instrumento: Lista de Chequeo

Producto:
Técnica: Observacion del informe

Instrumento: Lista de Verificacidon

12




SENA

N

GUIA DE APRENDIZAJE

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular

organizacion. Aplica los
procedimientos previos a la
digitalizacion, teniendo en cuenta
las normas de proteccién
ambiental.

Realiza el informe teniendo en
cuenta las normas técnicas
colombianas.

Producto:

Prepara el informe del proceso de
digitalizacion de documentos.
Captura y conserva los
documentos en formato digital
aplicando los protocolos. Aplica
los protocolos de disposicion final
para la digitalizacion final de los
documentos de archivo. Entrega
el informe.

Competencia Derechos Fundamentales del Trabajo

a.

Conocimiento

Analiza de manera auténoma
situaciones que repercuten en el
desarrollo de los procesos sociales
desarrollando  habilidades  de
comunicacion
Compara las condiciones del
trabajo, en el devenir histérico de la
humanidad
Evalia los resultados de Ia
aplicaciéon de los mecanismos de
proteccidn para el ejercicio de la
ciudadania laboral
Argumenta los momentos
relevantes del devenir histérico de
los derechos humanos y
fundamentales del trabajo
Selecciona los mecanismos de
proteccidn para el ejercicio de la
ciudadania laboral

Relaciona, de los derechos de los
pueblos y de la solidaridad, la
autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo  sostenible, la
seguridad alimentaria, el derecho al
uso de la ciencia y la tecnologia y la

paz.

Conocimiento

Analiza de manera auténoma
situaciones que repercuten en el
desarrollo de los procesos sociales
habilidades de
comunicaciéon segun técnicas vy
protocolos.

Argumenta los

relevantes del devenir histérico de

desarrollando

momentos
los derechos humanos vy
fundamentales del trabajo en la
linea del tiempo.

Selecciona los mecanismos de
proteccidn para el ejercicio de la
ciudadania laboral aplicando la
normativa.
Compara las condiciones del
trabajo, en el devenir histérico de
la humanidad de acuerdo con los
derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

Evalla los resultados de la
aplicaciéon de los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral acorde con la
normativa.

Relaciona, de los derechos de los
pueblos y de la solidaridad, la
autodeterminacion de los pueblos,

el desarrollo sostenible, Ia

Conocimiento:

Técnica: Argumentacion-

exposiciéon de ideas

Instrumento: Lista de Chequeo

Técnica: Argumentacién-Foro

Instrumento: Lista de Chequeo

Desempeiio:

Técnica: Observacion

participacion en plenarias y foros

Instrumento: Lista de Chequeo

Producto:
Técnica: Observacion del ensayo

Instrumento: Lista de chequeo
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b.

Desempeiio:

Propone estrategias de solucion de
conflictos y negociacion

Justifica la importancia de los
derechos de los pueblos y de la
solidaridad en el ejercicio de Ia
ciudadania laboral

Propone acciones de defensa
relacionadas con la
autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo  sostenible, Ia
seguridad alimentaria, el derecho al
uso de la ciencia y la tecnologia y la
paz.

Producto

Presenta documentos relacionados
con las obligaciones econdmicas,
sociales, bienestar derivadas de las
acciones laborales

seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia y la tecnologia
y la paz en funcién de los
indicadores de desarrollo humano.
- Relaciona, de los derechos de los
pueblos y de la solidaridad, la
autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo sostenible, Ia
seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia y la tecnologia
y la paz en funcién de los
indicadores de desarrollo humano.

Desempeiio:

- Propone estrategias de solucion
de conflictos y negociacion de
acuerdo con la normativa.

- Justifica la importancia de los
derechos de los pueblos y de la
solidaridad en el ejercicio de la
ciudadania laboral de acuerdo con
la normativa.

- Propone acciones de defensa
relacionadas con la
autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo sostenible, Ia
seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia y la tecnologia
y la paz en funciéon de los
indicadores del desarrollo
humano.

- Elabora documentos relacionados
con las obligaciones econdmicas,
sociales, bienestar derivadas de las
acciones laborales de acuerdo con
la normativa.

Competencia Gestion del Emprendimiento

Conocimiento:

Plantea ideas de negocio

Integra elementos bdsicos de
investigacion

Determina grupos focales de
mercado

Determina el impacto del plan de
negocio

Conocimiento:

- Plantea ideas de negocio a partir
de oportunidades y necesidades
del mercado conforme con el
analisis sectorial

- Estructura un perfil de
emprendedor teniendo en cuenta

Conocimiento:

Técnica: Organizador
Cuadro de doble entrada

Instrumento: Rubrica

grafico-
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b. Desempeiio:

- Aplica acciones de
emprendimiento productivo.

- Argumenta la idea de negocio

c. Producto:
- Presenta propuestas empresariales
y de negocio

las habilidades y principios de la
gestion empresarial

Integra elementos basicos de
investigacion de acuerdo con las
necesidades descriptivas del plan
de negocio

Determina grupos focales de
mercado de acuerdo con laidea de
negocio

Determina el impacto del plan de
negocio conforme con las
atribuciones y dindmicas del
sector productivo

Aplica acciones de
emprendimiento de acuerdo con
los elementos de desarrollo social
y personal

Argumenta la idea de negocio
conforme con la propuesta vy

necesidades del sector productivo

Desempeiio:

Aplica acciones de
emprendimiento de acuerdo con

los elementos de desarrollo social

y personal

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las

necesidades y segmentacién del
mercado

Desempeiio:

Técnica: Observacion

modelamiento de la idea de

negocio

Instrumento: Lista de Chequeo

Producto:

Técnica: Observacion del Plan de
Negocio

Instrumento: Lista de Chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia Digitalizar Documentos de Archivos

Documento electrénico de archivo: Registro de informacién 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 razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,

fiscal, legal, o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios

y procesos archivisticos.

Digitalizacidn: Es el procedimiento tecnolédgico por medio del cual se convierte un soporte analogo (papel)

o electrdnico, en una imagen digital.
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Escaner: El escaner (del inglés scanner, el que explora o registra) es un aparato o dispositivo utilizado en
medicina, electrénica e informatica, que explora el cuerpo humano, un espacio, imagenes o documentos.

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

indice electrénico: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente electrénico o
serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para tal fin.

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 electrédnico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrdonicos 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 andlogos y electrdnicos,
gue 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 electronicos o de informacién, que se pueden visualizar
simulando un expediente electrénico, pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean
unificados mediante procedimiento tecnolégicos seguros.

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

Indizacién (indexacidn): Es la generacidn de un punto de acceso en un sistema de informacion referencial
para facilitar la recuperacion de documentos o informacion.

Competencia Derechos Fundamentales del Trabajo?

AFP: Las Administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantias de Colombia son instituciones financieras
privadas de caracter previsional encargadas de administrar y gestionar eficientemente los fondos y planes
de pensiones del Régimen de ahorro individual con solidaridad y de los fondos de cesantias en Colombia.

2 Glosario tomado de http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario
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BEP: Beneficios Econdmicos Periddicos

Bonos pensionales: Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a contribuir a la conformacion
del capital necesario para financiar las pensiones de los afiliados del Sistema General de Pensiones
colombiano que esta compuesto por dos Regimenes.

Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe reconocer a sus
trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades primarias en caso de quedar cesante.

Contrato de trabajo: Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad laboral
y no esta tampoco a disposicidén del empresario. Los periodos minimos de descanso establecidos, salvo que
en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Descanso semanal: El trabajador tiene derecho a un descanso minimo semanal de dia y medio
ininterrumpido. Como regla general, suele ser la tarde del sdbado, o la mafiana del lunes, y el dia completo
del domingo. Para los menores de 18 dieciocho afios es de dos dias, como minimo. Entre jornada y jornada
tiene que haber un periodo de descanso minimo de doce horas. En la jornada continuada debe existir un
descanso de al menos quince minutos.

Desempleo: Desocupacion o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del trabajador
gue carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensién es la parte de la poblacién que estando en
edad, condiciones y disposicién de trabajar -poblacién activa- carece de un puesto de trabajo.

Desempleo friccional: (por rotacidon y busqueda) y el desempleo por desajuste laboral (debido a las
discrepancias entre las caracteristicas de los puestos de trabajo y de los trabajadores) aparecen aun cuando
el numero de puestos de trabajo coincida con el nUmero de personas dispuestas a trabajar. Se refiere a los
trabajadores que van de un empleo a otro para mejorarse. Su desempleo es temporal y no representa un
problema econdmico. El desempleo friccional es relativamente constante.

Desempleo estacional: Por una parte, el desempleo estacional es aquel que varia con las estaciones del afio
debido a fluctuaciones estacionales en la oferta o demanda de trabajo. Se habla de desempleo estacional,
por otra parte, para referirse al que se produce por la demanda fluctuante que existe en ciertas actividades,
como la agricultura, por ejemplo.

Desempleo de larga duracidon: Se considera parado de larga duraciéon a la persona inscrita como
demandante de empleo, de forma ininterrumpida, durante un periodo superior a un afo. El desempleo de
larga duracidn provoca un efecto negativo sobre la capacidad que tiene el mercado de trabajo, en el modelo
clasico, para restablecer el pleno empleo de forma automatica. En este modelo, el mercado tiende de
manera natural hacia el equilibro sin desempleo, porque ante la existencia de paro, los desempleados
compiten con los ya empleados por los puestos de trabajo disponibles, presionando a la baja los salarios y
restableciendo el equilibrio con una disminucidn de salario. En el desempleo de larga duracidn, por el
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contrario, el mercado se distorsiona ya que este tipo de desempleados no compiten con los empleados,
porque las empresas no los consideran "elegibles", en la medida en que entienden que no son capaces de
sustituir a los que estan desempefiando sus mismas tareas y por tanto no presionan a la baja los salarios y
no reconducen el mercado de trabajo hacia un nuevo equilibrio.

Desempleo abierto: Son personas que no trabajaron durante la semana de referencia, buscaron
activamente un empleo, es decir, realizaron acciones concretas para obtener un empleo, y estaban
disponibles para trabajar de inmediato. Esos son los tres requisitos para estar desocupado abierto: no tener
trabajo, buscar activamente trabajo y estar disponible y dispuesto a trabajar. Esta definicién recomendada
por la OIT en su Decimotercera Conferencia Internacional de Estadisticos de octubre de 1982, fue adoptada
por los paises de la OCDE, la Organizacion para la Cooperacidn y el Desarrollo Econdmico, como la forma de
medicion oficial del grupo de paises desarrollados.

Derecho Laboral: Derecho del trabajo es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las
relaciones entre empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo
se encarga de normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacién de dependencia a
un empleador a cambio de una contraprestacion. Es un sistema normativo heterénomo y auténomo que
regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones laborales. De esta manera, el concepto
de trabajo al que presta atencioén el Derecho laboral es la actividad realizada por un humano que produce
una modificacion del mundo exterior, a través de la cual aquél se provee de los medios materiales o bienes
econdmicos que precisa para su subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre vy
directamente a un tercero.

Despido laboral: es la accién a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato
laboral con su empleado.

Dialogo social: Se entiende por didlogo social en sentido estricto, las relaciones de comunicacidn, consulta
y negociacion entre gobiernos, empleadores y sindicatos sobre cuestiones de interés comun. En sentido
amplio el término "didlogo social" se utiliza para referirse a un tipo de relaciones horizontales entre el Estado
y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos, asociaciones, grupos, comunidades, etc.) con
el fin de abordar conjuntamente los problemas sociales y contribuir a elaborar soluciones fundadas en el
consenso.

Empleador: Es, en un contrato de trabajo, la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica
para que preste un servicio personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracién o salario.
La otra parte del contrato se denomina «trabajador» o empleado.

Explotacidn Laboral: Se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.

Feriados: Los feriados son dias que por ley se deben conceder como libres al trabajador. El empleador tiene
la facultad de exigirle al trabajador que los trabaje, pero debe recompensarle monetariamente bajo un
régimen distinto.
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Huelga: O paro es la suspension colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin de
reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos sociales.
Segun la Organizacién Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales de que
disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y las
organizaciones sindicales) para la promocidn y defensa de sus intereses econdmicos y sociales.

Igualdad salarial: Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o trabajos con
la misma productividad) deben recibir la misma remuneracién, sin importar el sexo, raza, orientacion sexual,
nacionalidad, religiéon o cualquier otra categoria.

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica a la
ejecucién del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en las que el
empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien, por extension,
también repercute en el computo de la semana.

Jubilacion: es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por
cuenta propia o0 ajena, pasa a una situacién pasiva o de inactividad laboral, luego de alcanzar una
determinada edad maxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le permite abandonar la vida
laboral y obtener una retribucién por el resto de su vida.

Negociacion colectiva: Es aquella que se realiza entre los trabajadores de una empresa o sector,
normalmente (aunque no siempre) reunidos a través de un sindicato o grupo de sindicatos y la empresa o
representantes de empresas del sector. La finalidad de la negociacién es llegar a un acuerdo en cuanto a las
condiciones laborales aplicables a la generalidad de los trabajadores del ambito en el que se circunscribe la
negociacién (contrato o convenio colectivo de trabajo). La negociacion colectiva es una manifestacion
particular del didlogo social, y estd considerado como un derecho fundamental basico integrante de la
libertad sindical. Mundialmente se encuentra garantizado en el Convenio 98 y 154 de la OIT. Pensién: es un
pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en una situacion, establecida
por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad econdmica, ya sea de los sistemas
publicos de previsidn nacionales o de entidades privadas. Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion
Definida (RPM): Es aquel mediante el cual los afiliados o sus beneficiarios obtienen una pension de vejez, de
invalidez o de sobrevivientes o una indemnizacidn previamente definidas, de acuerdo con lo establecido en
dicha ley. Dicho régimen se caracteriza por ser un régimen solidario de prestacidn definida, en el cual los
aportes de los afiliados y sus rendimientos constituyen un fondo comun de naturaleza publica, que garantiza
el pago de las prestaciones de quienes tengan la calidad de pensionados en cada vigencia, los respectivos
gastos de administracién y la constitucidn de reservas de acuerdo con lo dispuesto en la ley. Asi mismo, en
este régimen el Estado garantiza el pago de los beneficios a que se hacen acreedores los afiliados.

Pension: es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en una situacion,
establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad econdmica, ya sea de los
sistemas publicos de previsién nacionales o de entidades privadas.

Proteccion para la Vejez: Propuesta del Gobierno Nacional para la creacidn de un sistema estructural que
proteja a todos los trabajadores, basado en tres ejes: mds cobertura, mas igualdad y que no quiebre el
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sistema. El propdsito es que todos los trabajadores formales e informales, puedan contar con un ingreso al
llegar a la edad de jubilacién o retiro, bien sea mediante una pensién, o un apoyo del Estado.

Régimen Solidario de Prima Media con Prestacidon Definida (RPM): Es aquel mediante el cual los afiliados
o sus beneficiarios obtienen una pensién de vejez, de invalidez o de sobrevivientes o una indemnizacién
previamente definidas, de acuerdo con lo establecido en dicha ley. Dicho régimen se caracteriza por ser un
régimen solidario de prestacion definida, en el cual los aportes de los afiliados y sus rendimientos
constituyen un fondo comun de naturaleza publica, que garantiza el pago de las prestaciones de quienes
tengan la calidad de pensionados en cada vigencia, los respectivos gastos de administracion y la constituciéon
de reservas de acuerdo con lo dispuesto en la ley. Asi mismo, en este régimen el Estado garantiza el pago
de los beneficios a que se hacen acreedores los afiliados.

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de proteccion universal, incluyendo a nuevos sectores de
la poblacion que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o accidentes propios de su
actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacién obligatoria para todos los trabajadores
independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacién de servicios con duracidn superior
a un mes.

Salario: Es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de mano de su empleador a cambio de cierta
actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su trabajo a disposiciéon del
empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.

Salario minimo: El salario minimo en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual
se reajusta antes de iniciar un nuevo afio por un valor porcentual que en ningun caso puede ser inferior al
indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente anterior.

Seguridad laboral: Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud ocupacional tiene
como objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo contra riesgos. Los
empleadores tienen las siguientes obligaciones: Asegurar contra riesgos del trabajo. Investigar los
accidentes y enfermedades profesionales que ocurran y eliminar o controlar sus causas. Denunciar los
accidentes y enfermedades ante la autoridad administrativa designada. El trabajador que sufra un accidente
tiene derecho a: Asistencia médica, farmacéutica y a rehabilitacion. Prétesis y aparatos médicos.
Reeducacidn laboral Prestaciones econdmicas tales como indemnizacién por incapacidad temporal, pension
de invalidez, pensiones de viudez y orfandad.

Sindicato: Un sindicato es una organizacion integrada por trabajadores en defensa y promocion de sus
intereses sociales, econdmicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de
produccién (fabrica, taller, empresa) o al empleador con el que estan relacionados contractualmente.
Subempleo: ocurre cuando una persona capacitada para una determinada ocupacion, cargo o puesto de
trabajo no esta ocupado plenamente, por lo que opta por tomar trabajos menores en los que generalmente
se gana poco. También ocurre en algunas empresas donde la persona comienza con un cargo menor y
después se capacita y se titula. Uno de los "trabajos del subempleo" es la venta de cosas en la calle.

Subempleo: Ocurre cuando una persona capacitada para una determinada ocupacion, cargo o puesto de
trabajo no esta ocupado plenamente, por lo que opta por tomar trabajos menores en los que generalmente
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se gana poco. También ocurre en algunas empresas donde la persona comienza con un cargo menor y
después se capacita y se titula. Uno de los "trabajos del subempleo" es la venta de cosas en la calle.

Teletrabajo: Es una forma de organizacién laboral que se efectla en el marco de un contrato de trabajo o
de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando
como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para el contacto entre el empleador y el
trabajador sin requerirse la presencia fisica de éste en un sitio especifico de trabajo.

Trabajo decente: Es un concepto propuesto por la Organizacion Internacional del Trabajo para establecer
las caracteristicas que debe reunir una relacion laboral para considerar que cumple los estandares laborales
internacionales, de manera que el trabajo se realice en condiciones de libertad, igualdad, seguridad y
dignidad humana.

Trabajador: Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios
retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta los servicios de
forma voluntaria, se considera esclavitud o servidumbre.

Vacaciones: Las vacaciones corresponden a una determinada cantidad de tiempo que el trabajador puede
ausentarse de su trabajo, sin dejar de percibir su remuneracién, por un acumulado de horas laboradas. Por
ejemplo, en el ordenamiento costarricense, el trabajador puede disfrutar de dos semanas de vacaciones por
cada 50 semanas de trabajo.

Competencia Gestién del Emprendimiento?

Avales: Son personas que se presentan como garantia sobre una deuda ajena. En el dmbito monetario, se
entiende como aval aquella persona que respondera ante una entidad financiera (Ej.: bancos) si el deudor
no paga lo pactado. Ejemplo: En los préstamos bancarios, puedes presentar un aval que da la garantia al
banco que si td no [...]

Capital Intelectual: Posesidn de conocimientos, experiencia aplicada, tecnologia organizacional, relaciones
con los clientes y destrezas, que dan a las empresas una ventaja competitiva en los mercados. Compuesto
por todos aquellos activos intangibles que generan valor de futuro para las compafiias

Capital Semilla: Fondos para apoyar el arranque inicial de una empresa (fase inicial, o de “semilla”)

Comité de Evaluacion y Seleccion: Comité conformado por expertos externos que evaluan, retroalimentan
el proyecto empresarial, recomendando su continuidad o no a siguiente etapa.

Contratos: Es un documento que constituye un acuerdo legal donde se manifiesta la voluntad de ejecutar
una accién o diversas acciones, como una compra, una sociedad o un arriendo. Los contratos establecen

3 Glosario tomado de http://www.redemprendimientoinacap.cl/glosario/ vy de
http://glosariocreame.blogspot.com/
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deberes y derechos para ambas partes, ademds del tiempo de vigencia, estableciendo un marco de accién
conjunta. Ejemplo: Los contratos de trabajo establecen los [...]

Costo de capital: Es el costo alternativo del dinero que se destina a la inversiéon en materiales, equipos e
infraestructura que permite operar el negocio. Puede ser, por ejemplo, el interés que generaria tener ese
dinero en el banco.

Costo Variable Unitario: Corresponde al costo directo de producir sélo una unidad de bien
(producto/servicio).

Deuda: Financiamiento ofrecido por los bancos, a través de préstamos de corto plazo, lineas de crédito y
préstamos con propdsitos especificos para maquinaria y equipos. En general solicitan garantias y/o avales
gue aseguren el pago de los créditos que otorgan.

Emprendedores: Personas que enfrentan, con resolucién, acciones dificiles. Aquellos que estan dispuestos
a asumir un riesgo econdmico, identifican una oportunidad y organizan los recursos necesarios para ponerla
en marcha.

Empresas dindmicas: También conocidas como “gacelas”. Proyecto empresarial incipiente con alto
potencial de crecimiento dada una ventaja competitiva. Genera ingresos muy por encima de los niveles de
subsistencia del fundador y del promedio. Logra tasas de crecimiento sostenidas de 35% en la facturacion
anual durante los primeros 5-6 anos.

Equipo de trabajo (o equipo emprendedor): Comprende a un grupo de personas unidas con un objetivo
comun, en este caso un proyecto. Estd vinculado al término “Experiencia del equipo” (utilizar mismo
ejemplo o hipervincular).

Estrategia de crecimiento: Planificacion desarrollada para establecer la forma que tendrd tu proyecto o
tiene tu empresa para aumentar su valor en el tiempo, esto puede implicar abarcar mercados en otras zonas
geograficas, aumentar lineas de negocios, establecer alianzas con otros, etc. Ejemplo: La estrategia de
crecimiento de mi empresa de zapatos es abrirme al mercado de calzado [...]

Experiencia del equipo: Son las competencias o conocimiento de tu equipo de trabajo que hace que sean
indispensables para la concrecién de tu proyecto. En general, es bueno destacar la experiencia de tu equipo
de trabajo al presentar tu proyecto para la bisqueda de financiamiento porque le da solidez a tu iniciativa
al dar a conocer que tienes [...]

Financiamiento 3F: Financiamiento temprano en el desarrollo de una empresa; el que provee la “familia”
(family), los “amigos” (friends) y el “propio fundador” (founder).

Flujo de caja: Es un instrumento financiero que se construye con la finalidad de medir la rentabilidad y
conveniencia de realizar un proyecto de inversion.
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Flujos proyectados: Es el prondstico de los ingresos (ventas) y egresos (costos y gastos) el cual se determina
en base a informaciéon histérica y futura prevista. Entre los datos que se utilizan frecuentemente se
encuentran la tasa de crecimiento de la industria, tasa de crecimiento del costo de vida y en el costo de las
materias [...]

Garantias: Son bienes o derechos propios que se entregan con el objetivo de asegurar el cumplimiento de
acuerdos establecidos entre dos partes. Son muy utilizados al solicitar créditos con instituciones financieras,
las garantias se utilizan para el préstamo de dinero en la eventualidad de un incumplimiento. Ejemplo:
Garantia hipotecaria es cuando se entrega en prenda un [...]

Inversiones: Son aquellos costos en los que se incurre antes de que el proyecto empiece a funcionar. En
general son los bienes que habilitan las actividades de producciéon que se llevaran a cabo en el transcurso
de los periodos de evaluacién (meses y afios).

Mano de Obra: Se entiende como todo el esfuerzo fisico, material y mental que se pone a disposicion de la
produccién de un bien determinado.

Mano de Obra: Directa Es la mano de obra consumida en las areas que tienen una relacion directa con la
produccién o la prestacion de algun servicio. Es la generada por los obreros y operarios calificados de Ila
empresa en los procesos criticos de la cadena productiva.

Mano de Obra Indirecta: Es la mano de obra consumida en las dreas administrativas de la empresa que
sirven de apoyo a la produccidon y a las actividades de comercializacidn.

Margen de Contribucidn: Es la diferencia entre los ingresos por ventas y los costos variables. Este debiese
permitir cubrir los costos fijos y generar utilidades y ganancias.

Materia Prima: Son todos aquellos productos que se insumen en una cadena de produccién, es decir, que
estdn sujetos a transformacion y permiten la obtencién de los productos finales. Por ejemplo, la madera es
la materia prima utilizada en la fabricacién de una silla, que es el producto final.

Materia Prima Directa: Son aquellas materias primas que componen el producto final. Por ejemplo, en un
zapato, podrian ser el cuero, la suela y el hilo de los cordones.

Materia Prima Indirecta: Son aquellos materiales que, si bien forman parte del producto final, no lo hacen
de manera directa. Tomando como ejemplo la fabricacién de zapatos, la materia prima indirecta podrian
ser el cartdn con el que se fabrica la caja y el papel con el que se envuelven los zapatos.

Modelo de negocio: Es la estrategia por el cual una empresa busca generar ingresos. Dentro del modelo de
negocio es importante que desarrolles el cobmo vas a generar ingresos (la implementacién de tu negocio).
Los elementos basicos que debe contener un modelo de negocio son: cudles son y cémo te relacionaras con
tus clientes, cudl es tu propuesta [...]
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Modelo de Negocio canvas (Bussines Model Canvas): Esta metodologia fue creada por Alexander
Osterwalder con el objetivo de estructurar la forma en que cualquier iniciativa o proyecto puede crear,
entregar y capturar valor. Esta estructura se realiza sobre un lienzo o canvas, donde se establecen nueve
bloques que conforman tu negocio. Estos son: segmentos de clientes, propuesta de valor, canal, relacidn,
flujo [...]

Oferta de inversidn: Es la propuesta que se da a los potenciales inversionistas, socios, fondos angeles o
capitales de riesgo a cambio de que ellos inviertan en tu proyecto. Cuando ofreces un porcentaje de tu
empresa a cambio de una inversién se llama oferta de participacion societaria, tiempo, escalamiento de la
inversién y mecanismo de salida (venta de [...]

Oportunidad de negocio: Es la capacidad de identificar un problema en tu entorno y convertirlo en una idea
de negocio a través de la busqueda de la soluciéon. Este concepto estd vinculado al término dolor que se
utiliza también para identificar una necesidad en el mercado. Ejemplo: Un gran problema que aquejé al
mercado mundial de los lectores [...]

Plan de Negocio: Es un documento formal, elaborado por escrito, que define con claridad los objetivos de
un negocio y describe los métodos que se van a emplear para alcanzarlos. El Plan de Negocios ayuda a
asignar los recursos en forma apropiada, manejar complicaciones imprevistas y tomar buenas decisiones

Planeacion Empresarial: Es |la etapa del Modelo de Acompafamiento que tiene como objetivo preparar las
iniciativas empresariales seleccionadas para que sean consolidadas en un plan de negocio

Preincubacion / Preaceleracion: Proceso de acompafiamiento de una iniciativa empresarial en la puesta a
punto de su empresa y que formula la inversion del Plan de Negocio

Perfil de Negocio: Es una herramienta cuyo objetivo es ordenar y articular los elementos que necesitas para
desarrollar tu empresa. Entre los elementos que debes considerar los mas importantes son: qué quieres
lograr con tu empresa, cdmo vas a lograrlo, hacia dénde quieres llegar y tu estrategia para lograrlo. A
diferencia del plan de negocios, el perfil es [...]

Perfil emprendedor: Es el resumen de tu experiencia como emprendedor. Te lo piden cuando solicitas
financiamiento porque refleja cudnta experiencia tienes en el rubro de tu proyecto y qué tan preparado
estds para enfrentar el desafio. Para establecer tu perfil emprendedor, destaca si es posible los siguientes
componentes: a) experiencia en el area de negocio, b) redes [...]

Precio de Venta Neto: Es el precio de venta sin considerar el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Precio de Venta Unitario: Corresponde al precio al que se vende en el mercado una unidad de producto o
servicio determinado.

Presupuesto inicial: Se refiere a un costeo inicial de la inversidn que se requiere para comenzar el desarrollo
del proyecto de negocio. Dependiendo de la escala o0 magnitud de cdmo se quiere partir es el monto que se
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requerird para comenzar, lo que significa que esta intrinsecamente asociado con el plan de produccidn
estimado. Es importante considerar: [...]

Propuesta de valor: Se refiere a la mezcla Unica de productos, servicios y beneficios que el proyecto o la
empresa ofrece a sus clientes y que la hace diferente en el mercado y apreciado por los clientes. Ejemplo:
Mi empresa se llama Paisajismos Liliput. Mi propuesta de valor es desarrollar proyectos de disefio de
exteriores de bajo costo [...]

Punto de Equilibrio: Es lo minimo que se deberd producir y vender en un periodo determinado
(generalmente meses) para cubrir sélo los sueldos y los costos. Es decir, es cuando la utilidad del periodo es
cero (no hay pérdidas ni ganancias).

Resumen ejecutivo: Es una de las herramientas indispensables al momento de buscar financiamiento.
Rescata todos los elementos importantes del perfil o plan de negocio, expuesto en un documento de
manera concisa.

Riesgo de la inversion: Es la probabilidad de que ocurran acontecimientos, favorables o desfavorables,
asociados con los rendimientos, los flujos de caja y el valor de los bienes generados por un proyecto de
inversion.

Tasa de descuento: Es el valor al cual se actualizan los flujos futuros proyectados para el proyecto. En
ocasiones, se utiliza de manera indistinta al concepto de costo de capital.

TIR: Llamada Tasa Interna de Retorno o Rentabilidad, es el valor minimo de rentabilidad para la que es
conveniente realizar el proyecto. Es decir, si es mayor que la tasa de descuento, es conveniente hacer el
proyecto.

VAN: Es el Valor Actual Neto de los flujos futuros del proyecto. Mide el incremento neto de la riqueza que
genera un proyecto. Si su valor es mayor que cero, conviene hacer el proyecto, si es igual a cero, el proyecto
es indiferente y, si es menor que cero, no conviene hacerlo.

Viabilidad de proyecto: La viabilidad se refiere principalmente al hecho de que un determinado proyecto
tenga resultados positivos, considerando toda la incertidumbre existente en el entorno econémico donde
este se llevara a cabo.
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