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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: GESTION CONTABLE Y
FINANCIERA

e Codigo del Programa de Formacion: 123102

e Coddigo del Proyecto: 2006269

e Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE TRABAJO PARA EL
MEJORAMIENTO DEL DESARROLLO CURRICULAR

e Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto :

e Competencia: ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar. VALIDAR LOS RESULTADOS
FINANCIEROS CON RESPECTO AL PLAN ESTRATEGICO Y A LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

e Duracion de la Guia: 24H

2. PRESENTACION

Estimad@ aprendiz,

Partiendo de la misién del SENA de formacion profesional integral para la
incorporacion y desarrollo de personas en actividades productivas que contribuyan
al desarrollo social y econémico, los aprendices Sena deben tener en cuenta las
necesidades empresariales y de servicios (mercados, administrativas, recursos,
personal, inventarios, logistica, innovacion, etc.) para la busqueda de soluciones
directas e indirectas que faciliten los procesos de toma de decisién a través del
andlisis y razonamiento matematico.

En esta competencia usted como aprendiz podra identificar las necesidades del
sector empresarial o productivo de acuerdo con el contexto, caracteristicas, tamafio
y tipo de empresa proponiendo diferentes alternativas de solucion frente a las
situaciones que se presenten.

Cada eje tematico es aplicable al Proyecto Formativo, el cual debera desarrollarse
en la medida que se vayan avanzando.



° GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
L INTEGRAL PROCEDIMIENTO
7/\V DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DF APRENDIZAJFE

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

Actividades de Reflexién inicial.

Antes de iniciar el desarrollo de la presente guia es importante conocer sus saberes
previos, habilidades y destrezas que tiene en matematicas.

Actividades de contextualizacion e identificaciébn de conocimientos
necesarios para el aprendizaje.

De manera grupal o individual realizar una lista sobre las funciones de su perfil
(técnico o tecndlogo) en el contexto empresarial, lo cual, les permitira identificar la
necesidad de las matematicas en su ocupacion profesional.

3.1 Actividades de apropiacion del conocimiento
(Conceptualizacién y Teorizacién).

MATEMATICA FINANCIERA.

Estudia las variaciones cuantificables de dinero que produce el capital en el
transcurso del tiempo. Rama de la matematica que estudia las operaciones
financieras. Permite medir el impacto en las decisiones financieras como
inversiones, financiamientos, etc. Y comparaciones econémicas.

INVERSION

Las inversiones son la asignacién de recursos en los diferentes departamentos de
una organizacion, con las cuales se logran los objetivos trazados en cada uno de
ellos y que son evaluadas.

Una mala decision conlleva a consecuencias negativas, impactando las estrategias
de la empresa o el proyecto

a) Inversiones de renovacion: se sustituyen los equipos obsoletos por nuevos que
desarrollan la misma funcién ya sea por desgaste o averias.
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b) Inversiones de modernizacion: Se efectian para mejorar la eficiencia
operacional de una empresa (innovacion). Fase productiva y comercializacion

de productos.

c) Inversiones de expansion: Incrementar el mercado potencial de la
empresa, creando nuevos productos o nuevos mercados geograficos.

I = F — P
/ | N

INTERES VALOR FINAL CANTIDAD ORIGINAL
ACUMULADO INVERTIDA

Ejemplo: Un inversionista invierte $15.000.000 en la empresa de su hermano.
Pasados 10 meses se tiene un acumulado de $5.000.000. ¢ Cual sera el valor de
los intereses?

Datos:
P = $15.000.000 I=F-P
F = $20.000.000 | = $20.000.000 - $15.000.000
|=? | = $5.000.000
DESCUENTO

D=V,in=V,dn

Ejemplo: El descuento comercial simple al 7% anual durante 6 meses alcanza la
suma de $350.000. Calcular el valor efectivo y nominal de la operacion.

seis (6) meses, equivalen a 0,5 anos. VT:Vn“‘dn)
D _ 350.000 _ =10.000.000 (1-0,07 *0,5
Vn=gn=0.07°0.5) $10.000.000 (1-0, )

=$9.650.000
valor nominal valor efectivo
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3.2Actividades de transferencia del conocimiento.

Con ayuda de Excel realice:

Una persona invierte hoy la suma de $ 100.000 en un CDT que paga el 7%
cuatrimestral, se solicita mostrar la operacion de capitalizacion durante dos afios

Interés
Periodo |Cap. Inicial (P) Interés |Monto (F) .
100,000.0000 100,000.0000 I i P N
100,000.0000{ 7,000.0000{107,000.0000
107,000.0000{ 7,490.0000{114,490.0000 Mokt

114,490.0000] 8,014.3000]122,504.3000
122,504.3000] 8,575.3010[131,079.6010, F =P +]|
131,079.6010| 9.175.5721]140,255.1731
140,255.1731]_9,817.8621150,073.0352

DA B WIN[—=|O

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: | Analiza de manera critica las

Comprension y definicion de situaciones  pertinentes  que
proporcionalidad. contribuyen a la re§olu0|on de .
problemas segun los | Control de trabajo
requerimientos de los contextos | en cualquier
- - ~ r \Y iales. Aad- :
Evidencias de desempeifio: productivos y sociales modalidad:  quiz,

Propone y argumenta taller, exposicion,
situaciones problémicas propias | pyonone  alternativas  creativas, | €ValUacion escrita u
cuales son los factores de perfil | |6gicas 'y  coherentes  que | oral, desarrollo de
emprendedor para que un posibiliten la resolucién de | ejercicios.

proyecto, idea, sea exitoso problemas segun la demanda del
contexto social y productiva
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Evidencias de producto: Identifica e integra los elementos

de su contexto que le permiten
Archivo de Excel con los redimensionar las alternativas de
célculos pertinentes para los solucion  de una  situacion
diferentes tipos de interés problémica.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
ADICION: Operacién matematica en la que se unen dos o mas cantidades

DIVISION: Es una operacion matematica, la operacion inversa de la multiplicacion,
que consiste en la particibn o separaciéon de elementos de un conjunto en
subconjuntos de un namero fijo de elementos

ECUACION: Una ecuacion es una declaracién de que dos nimeros o expresiones
matematicas son iguales

ESTADISTICA: Es la recopilacion, organizacion e interpretacion de datos.
GRAFICA: Es un dibujo, diagrama o presentacion que se utiliza para dar informacion

INNOVACION: Aplicacion de nuevas técnicas o procesos productivos. Introduccion
de nuevos productos, procesos o servicios en el mercado que abran la posibilidad
de producir los mismos bienes utilizando menores recursos, bienes nuevos o de
mejor calidad, constituyendo un elemento importante para el crecimiento econémico

MULTIPLICACION. Es la adicion de un nimero varias veces. Los términos de la
multiplicacion son: multiplicando, el nimero que se suma; multiplicador, el nimero
de veces que se suma; producto, el resultado de la multiplicacion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
INFOGRAFIA

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a
colecciones de libros, revistas, articulos, indices bibliograficos, resumenes y tesis
en texto completo en inglés y espariol, que pueden ser consultadas desde la red del
SENA. http://biblioteca.sena.edu.co/  dar clic en bases de datos y puede acceder
a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para administracion, Knovel,
Océano universitas P&M, Proquest.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Nohora Lucia Urbano | Instructor Agosto 2021
(es) Bonilla

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del
Cambio

Autor

(es)
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MATERIAL DE APOYO

SENA

IN

Instructora: NOHORA LUCIA URBANO BONILLA

MATEMATICAS FINANCIERAS

* ¢Se justifica la realizacion del proyecto o la inversion?
* . .
¢Se puede usar la actual infraestructura de produccion para

alcanzar el nuevo nivel de produccion?

?-{- :% a * ¢El tiempo estipulado para la realizacion del proyecto es el
i \ %‘: adecuado?
T

* ¢Es recomendable o favorable la inversion econdmica o

socialmente?

* ¢Cudl de las alternativas planteadas es la mejor para la

organizacion o inversionistas?
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MATEMATICAS FINANCIERAS
DEFINICION

Estudia las variaciones cuantificables de dinero que produce el capital en el transcurso del tiempo.
Rama de la matematica que estudia las operaciones financieras.

Matemadticas aplicadas a las finanzas, conforman una serie de herramientas cuyo objetivo es
determinar la evolucion del valor del dinero en relacién al tiempo.

Permite medir el impacto en las decisiones financieras como inversiones, financiamientos, etc. Y
comparaciones economicas.

Se considera una bhase fundamental en los andlisis de proyectos de inversion para la toma de
decisiones.

De renovacion

Por el tipo de m De modernizacion

funcion que
desempenan en
una empresa

De expansion
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O
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Estratégicas
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Por la
dependencia o
independencia

economica

Por el sector de
la economia

Mutuamente

excluyentes

Independientes

== Complementarias
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En el sector
privado

En el sector

publico

INVERSION
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Evaluar

Definir el | PROCESO TOMA

problema h

resultados de
la decision
I DE DECISIONES
Analizar el
problema Implementar la
solucion
Generacion de
alternativas de Evaluacion de
soluciones alternativas

Técnico
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= Del mercado
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RENTA QUE SE PAGA POR UTILIZAR DINERO PRESTADO

!

Rendimiento que se obtiene al invertir el dinero en forma

productiva
Como costo de capital Como rentabilidad o tasa de retorno
INTERES

I = F — P
/ | AN

INTERES VALOR FINAL CANTIDAD ORIGINAL
ACUMULADO INVERTIDA

Ejemplo: Un inversionista invierte $15.000.000 en la empresa de su
hermano. Pasados 10 meses se tiene un acumulado de $5.000.000.
éCual sera el valor de los intereses?

Datos:
P = $15.000.000 I=F—-P
F = $20.000.000 | = $20.000.000 - $15.000.000

|=7 | = $5.000.000
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I =F — P
F=I1+P

J l
INTERES TIEMPO
CAPITAL TASA

INICIAL  INTERES
TASA INTERES: mide el valor de los intereses en porcentaje para un periodo de tiempo

determinado. Es el valor que se fija en la unidad de tiempo a cada cien unidades
monetarias ($100) que se invierten.

Ejemplo: 25% anual, significa que por cada cien pesos que se inviertan o se prestan se
generaran de intereses $ 25 cada afio

15% semestral, entones por cada cien pesos se recibirdn o se pagaran $ 15 cada seis
meses

9% trimestral se recibiran o se pagaran $ 9 de manera trimestral
3% mensual, se recibiran o se pagaran $ 3 cada mes
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DESCUENTO

1. DESCUENTO COMERCIAL O BANCARIO: Es el que se aplica sobre el valor nominal del
documento (F).

D=V,in=V,dn
D = Descuento comercial o intereses cobrados anticipadamente (cantidad desconocida)
Vn = Valor que se encuentra escrito en el documento (valor nominal), sélo es exigible al
vencimiento; si el documento gana intereses, el valor nominal serd el monto o valor
futuro.
d = Es el tipo de interés que se aplica para descontar un documento (tasa de descuento).
n = Es el nimero de periodos que aun le falta al documento para vencer, es decir, el

tiempo que transcurre, entre la fecha de negociaciéon (venta) y la fecha de vencimiento.

INTERES COMPUESTO

Es aquel en el cual el capital cambia al final de cada periodo, debido a que los
intereses se adicionan al capital para formar un nuevo capital denominado monto
compuesto o valor futuro y sobre este monto volver a calcular intereses, es decir,
hay capitalizacion de los intereses.

INTERES = Monto compuesto — Capital original
COMPUESTO

| = P*i"n
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COMPARACION ENTRE EL INTERES SIMPLE Y COMPUESTO

Suponga que se una persona invierte $ 1.000 a un interés del 2.5% mensual durante 12
meses, al final de los cuales espera obtener el capital principal y los intereses obtenidos.
Suponer que no existen retiros intermedios. Calcular la suma final recuperada.

Periodo | Capital Inicial o Presente Intereses Manto final o Futuro
Simple Compuesto Simple| Compuesto | Simple | Compuesto

1 1.000 1.000.00 25 25.00 1.025 1.025,00
2 1.000 1.025,00 25 25,63 1.050 1.050,63
3 1.000 1.050,63 25 26,27 1.075 1.076,90
4 1.000 1.076,90 25 26,92 1.100 1.103,82
5 1.000 1.103,82 25 27.59 1.125 1.131.41

6 1.000 1.131,41 25 28,29 1.150 1.159,70
7 1.000 1.159,70 25 28,99 1.175 1.188,69
=] 1.000 1.188,69 25 29,72 1.200 1.218,41
9 1.000 1.218.41 25 30,46 1.225 1.248,87
10 1.000 1.248,87 25 31,22 1.250 1280,09
11 1.000 1.280,09 25 32,00 1.275 1312,09
12 1.000 1.312,09 25 32,80 1.300 1.344 89

PERIODO

El tiempo que transcurre entre un pago de interés y otro se simboliza por n,

m: nimero de periodos que hay en un afio
(representa el numero de veces que el interés se capitaliza durante un afio), y se le
denomina frecuencia de conversién o frecuencia de capitalizacién.

I‘C'.;a;ggas.f:ezsamdn if,f.,f;f;’ﬁ;ﬂ 30% Anual capitalizable o convertible diariamente.
Diaria 365 28% Liguidable o capitalizable semanalmente.
Semanal 52 24% Capitalizable Quincenalmente.

Quincenal o Bimensug 24 36% Anual convertible mensualmente.

Mensual 12 32% Anual liquidable bimestralmente.

Bimestral 3 40% Anual capitalizable Trimestralmente.
Trimestral 4 20% Anual compuesto cuatrimestralmente.
Cuatrimestral 3 35% Anual convertible semestraimente.

Semestral 2 18% Anual liquidable anualmente.

Anual 1
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: GESTION DOCUMENTAL

Caodigo del Programa de Formacion: 521213

Caodigo del Proyecto: 1114692

Nombre del Proyecto: ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES EN UNA
ENTIDAD PUBLICA O DESARROLLO CURRICULAR

Fase del Proyecto:

Actividad de Proyecto :

Competencia;: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON
LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ASUMIR ACTITUDES CRITICAS,
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL

Duracion de la Guia: 18H

2. PRESENTACION

Estimad@ aprendiz,

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 informacion recolectada a través del
diagnéstico 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 situacion problema.

Se pretende, ademas, que el aprendiz a través del trabajo colaborativo, integre los
conocimientos previos con los nuevos y logre la construccion de nuevo
conocimiento integral del saber el hacer y el ser, que le permita desde la accion,
exploracién, debate la sistematizacién y las competencias transversales y clave,
contribuir con la solucidon de una situacion problémica, fortaleciendo el trabajo
auténomo y estableciendo relacion de conocimientos para generar juicios de valor,
en el procesamiento de la informacion de manera significativa e investigativa.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

Actividades de Reflexién inicial.

Estimado aprendiz, con esta guia usted inicia el desarrollo de la fase de
analisis 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
formacion.

Actividades de contextualizacién e identificaciobn de conocimientos
necesarios para el aprendizaje.

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

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.

3.1 Actividades de apropiacion del conocimiento
(Conceptualizacién y Teorizacién).

NORMA 55029 — MEDICION DE ARCHIVOS

La presente norma contempla métodos para la medicion de archivos con
documentacion que se encuentre en soporte papel, preferiblemente de tamafio
carta u oficio.

La metodologia empleada en la elaboracion de la norma consistié en pruebas de
campo en varios archivos, se analizaron los resultados obtenidos y a partir de ahi,
se establecieron promedios y formulas segun el caso. También se tuvo en cuenta
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la informacién de fabricantes de papel, estanteria y unidades de conservacion y los
datos suministrados por empresas de archivos.

Esta norma es una herramienta que apoya el desarrollo de tareas, estudios y
programas encaminados a optimizar espacios y racionalizar costos y esta orientada
a definir aspectos que faciliten la medicién de archivos con base en las diferentes
formas volumétricas y caracteristicas de los mismos, obteniéndose entre otros, los
siguientes beneficios: facilitar la labor de planificacion de tareas archivisticas como
la organizacidon, conservacion, descripcion, restauracion, microfilmacion,
digitalizacion, etc.

Disefiar y proyectar areas de depdsitos para archivos, teniendo en cuenta el
volumen actual de documentos, peso, tipo de estanteria y crecimiento.

MEDICION POR FOLIOS

Cuantifica un archivo en términos numero de folios. Para efectos de esta medicion
de archivos no se debe utilizar el término documento, en tanto que
archivisticamente, este puede estar conformado por uno o mas folios.

Es la medida mas exacta, pero también la mas dispendiosa de realizar, en especial
cuando el archivo por medir posee una cantidad grande de folios (1 millon o mas);
sin embargo, las otras formas de medicién también estan orientadas a buscar una
aproximacion del tamafio de un archivo en términos de folios.

MEDICION EN METROS LINEALES

Es la mas aceptada archivisticamente debido a su precision y facilidad para
obtenerla. Se mide con la documentacién puesta de canto o filo.

La cantidad de folios que contiene cada metro lineal varia de acuerdo con el gramaje
del papel. En el Anexo B de esta norma se relacionan algunos gramajes de los mas
comunes con la cantidad promedio de folios por metro. Si el archivo por medir
contiene soportes con un gramaje diferente a los contemplados en el Anexo B, se
debe realizar un conteo folio a folio hasta dar la medida de un metro lineal y asi
establecer un promedio mas real.
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Otro elemento importante por tener en cuenta es el tipo de unidad de conservacion
en gue estd almacenada la documentacion: AZ, cajas de archivo, legajos
empastados, carpetas, etc., ya que cada una de estas tienen volumen diferente y
ocupan mayor espacio.

Una vez determinado el nUmero de metros lineales y obtenido el promedio de folios
por metro lineal, solo resta multiplicar las dos cifras para obtener un total aproximado
de hojas que componen el archivo.

La medicidon en metros lineales da una idea del tamafo de un archivo sin necesidad
de trasladarlo a folios.

Q =# metros x PFM

Donde:
Q = cantidad de folios
# metros = numero de metros lineales
PFM = promedio de folios por metro lineal

MEDICION EN METROS CUBICOS

Es el espacio fisico tridimensional ocupado por una documentacion. Resulta ideal para medir
archivos que se encuentran ubicados en el piso, en costales o cajas de carton.

Al igual que en el caso de los mefros lineales, es importante determinar el promedio de folios
por metro cubico (PFME) teniendo en cuenta las variables de gramaje del papel y unidad de
conservacion.

Para esta medicion se debe observar la forma volumétrica del archivo y aplicar la formula
correspondiente. En el Anexo B se establecen algunos PFM® comunes y el Anexo A presenta
formulas para calculos de espacio fisico de acuerdo con su forma.

PROYECCION DE AREASDE DEPOSITO EN METROS CUADRADOS

Este tipo de medicidn permite calcular el espacio fisico en metros cuadrados que ocupard una
documentacion ubicada en estanteria incluidas las areas de circulacion del depésito. Para
obtener un dato aproximado es indispensable tener en cuenta variables importantes como el
espacio entre estanteria, numero de bandejas por estante y tipo de unidad de conservacién. Es
util cuando lo que se desea es calcular areas necesarias para almacenar documentacion con
base en una proyeccion de crecimiento de un archivo.



° GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
L INTEGRAL PROCEDIMIENTO
7/\V DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DF APRENDIZAJFE

T x 1,?(1,23 + 057+ 22 x 0,5)

F =
3
v 16 m°
Q = # metros x PFM
Donde:
Q = cantidad de folios
# metros = 48 m
PFM = 9000 (Cifra tomada de la tabla de equivalencias del Anexo B
teniendo en cuenta el gramaje del papel y el tipo de unidad de
conservacion)

Resulta Q=48 X 9 000 = 432.000 folios

Para la documentacién en el piso se aplica la formula de volumen obtenida del Anexo A con las
mediciones obtenidas en el sitio del archivo, asi.

Con esta medida se calcula el numero de folios asi:

Q = # metros cubicos x PFM®

Donde:
Q = cantidad de folios
#m? = 16 metros clbicos
PFM’ = 126.000 (Cifra tomada de la tabla de equivalencias del Anexo B

teniendo en cuenta el gramaje del papel y el tipo de unidad de
conservacion).
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3.3Actividades de transferencia del conocimiento.

Si el radio de una rueda mide 18 cm, su equivalente en metros es?
Luis tiene una altura de 165 cm, ¢,Cual es su altura en metros?

Una caja tiene 0,52 m de largo. ¢ Cual es la medida en centimetros?

El largo de una hoja de papel mide 0,33 m, ¢ Cual sera su largo en cm?

Una habitacion mide 356 cm de ancho, su valor en metros sera?

o 0k w N PE

Realizar 5 ejercicios donde se aplique la conversion de unidades de cm a

metros y viceversa

1. Si en un estante de 90 cm se tienen carpetas cuya documentacién tiene un
gramaje de 60 g/m?2. Calcular la cantidad de folios en carpetas que se encuentran
en dicha estanteria.

2. Se tienen 5 cajas de archivos con documentacion cuyo gramaje es de 35 g/m?
. Determinar el nimero de folios totales que se tienen si cada caja mide 27 cm.

3. Cuantos metros lineales ocuparan 56.700 folios de 75 g/m? de gramaje
almacenados en legajos.

4. Si una documentacion de papel manual organizada en cajas ocupa 43 metros
lineales. ¢, Cuantos folios se tendran?

5. De qué tipo de gramaje se estaria hablando si se tienen 67.380 folios en
carpetas y estos ocupan 6 metros lineales?

6. Realizar 5 ejercicios donde se apliqgue una medicion lineal teniendo en cuenta
el promedio de folios por metro lineal (tablas), tipo de papel, unidad de
conservacion.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:
Comprension y definicion de
proporcionalidad.

Evidencias de desempeiio:
Propone y argumenta
situaciones problémicas propias
cuales son los factores de perfil
emprendedor para que un
proyecto, idea, sea exitoso

Analiza de manera critica las
situaciones  pertinentes  que
contribuyen a la resolucion de
problemas segun los
requerimientos de los contextos
productivos y sociales.

Propone alternativas creativas,
lbgicas 'y coherentes que
posibiliten la resolucion de
problemas segun la demanda del
contexto social y productiva

Control de trabajo

en cualquier
modalidad:  quiz,
taller, exposicion,

evaluacion escrita u
oral, desarrollo de
ejercicios.

Evidencias de producto:

Archivo en Word con la
solucion de los talleres
propuestos

Identifica e integra los elementos
de su contexto que le permiten
redimensionar las alternativas de
solucion de una situacién
problémica.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Canto o filo: corte, arista o borde de la documentacion.
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Deposito de archivo: espacio destinado a la conservacion de los documentos de
una institucion archivistica. Debe reunir las condiciones medio-ambientales,
dotacién, mantenimiento para el adecuado almacenamiento documental.

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado. Para el caso del soporte en papel, un documento puede estar conformado
por uno o mas folios.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona
o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

Entrepafio o bandeja: cada una de las laminas horizontales de que consta
interiormente un anaquel o estanteria para archivo.

Estanteria para archivo: mueble metalico con anaqueles y entrepafios o bandejas
para colocar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

Folio: hoja de libro, de cuaderno, o de expediente, al que corresponden dos paginas.

Gramaje de papel: peso en gramos por unidad de area (Un metro cuadrado). Los
mas empleados son los de 35 g, 60 g, 75 g.

Medicién lineal: estimacion comparativa de la longitud ocupada por la
documentacion ubicada de filo o canto.

Soporte documental: material fisico sobre el cual se registra una informacion.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro o
un tomo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
INFOGRAFIA

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a
colecciones de libros, revistas, articulos, indices bibliograficos, resumenes y tesis
en texto completo en inglés y espariol, que pueden ser consultadas desde la red del
SENA. http://biblioteca.sena.edu.co/  dar clic en bases de datos y puede acceder
a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para administracion, Knovel,
Océano universitas P&M, Proquest.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Nohora Lucia Urbano | Instructor Agosto 2021
(es) Bonilla

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del
Cambio

Autor

(es)
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MATERIAL DE APOYO

NORMA TECNICA COLOMBIANA
NTC 5029

Medicion de Archivos

.1"‘ ."

Instructora: NOHORA LUCIA URBANO BONILLA

MEDICIONES

4.

2. 3.
1.
EN METROS EN METROS AEREAS EN METROS
POR FOLIOS LINEALES CUBICOS CUADRADOS
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1. MEDICION POR FOLIOS

. Cuantifica un archivo en \
términos nimero de folios. = -h4
. Id -\-H-""
. Es la medida mas exacta,
pero también la mas
dispendiosa de realizar, en
especial cuando el archivo

por medir posee una
cantidad grande de folios _
(1 m”l'dn o méS} MEDICION POR EOLIOS

No utilizar el termino “Documento” ya que archivisticamente, este puede
estar conformado por uno o mas folios

2. MEDICION EN METROS LINEALES

- Se mide con la documentacion puesta de
canto o filo.

- La cantidad de folios que contiene cada
metro lineal varia de acuerdo con el
gramaje del papel.

- Una vez determinado el nimero de metros
lineales y obtenido el promedio de folios
por metro lineal, solo resta multiplicar las
dos cifras para obtener un total
aproximado de hojas que componen el
archivo.

- La medicion en metros lineales da una idea
del tamano de un archivo sin necesidad de
trasladarlo a folios.
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Conversion de centimetros a metros

1 metro = 100 centimetros
tiene

, Im 50 cm luego:
150 cm * (100 cm)_ 1.5m

X=50cmx1m/100cm
X= 0,5 metro
X=0,5m

0, metros * PFM

l l l

Cantidad Numero Promedio de
de folios de metros folios por
lineales metro lineal
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Si se tienen 8 estantes de 90 cm de longitud de la base y de
6 entrepaiios, calcular la medida total lineal del archivo

90 cm ~Longitud de la base
% 6 - Numerode entreparios
540 cm

540 cm - Resultado operacion anterior
% 8 - Numero de estantes
4320 cm

4.320/100=43,2 ML
3. MEDICION EN METROS CUBICOS

- Es el espacio fisico tridimensional
ocupado por una documentacion.

- |deal para medir archivos que se
encuentran ubicados en el piso, en
costales o cajas de carton.

- Se determina el promedio de folios

por metro cubico (PFM3) teniendo
en cuenta las variables de gramaje
del papel y unidad de conservacion.

- Para esta medicion se debe
observar la forma volumétrica del
archivo y aplicar la férmula
correspondiente.




° GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
L INTEGRAL PROCEDIMIENTO
7/\V DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DF APRENDIZAJFE

3. MEDICION EN METROS CUBICOS

1 m3=1000000 cm?3

Q = # metros cubicos * PFM?3

l 1

Cantidad NUumero de
de folios metros cubicos

1

Promedio de
folios por
metro cubico

Unidad de
conservacien

Tipo de papel PFM

PFM*

Legajo 7 000
Documentacidon con fechas
entre 1 550 a 1 900

98 000

Carpeta & 800

85 200
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4. PROYECCION DE AREAS DE
DEPOSITO EN METROS CUADRADOS

Este tipo de medicién
permite calcular el espacio
fisico en metros cuadrados

que ocupara una
documentacion ubicada en

estanteria incluidas las areas

de circulacién del depésito.

e——
pre—
—

No se tiene en cuenta las dreas destinadas a zonas de trabajo o de tipo administrativo

CONO RECTO

CONO RECTO
V=1/3(m) r2h
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CONO TRUNCADO

CONO RECTO TRUNCRDO
V=mh (R? +r2 + Rr)
3

volumen
altura
ansta
3.1416

radio mayor
radio

CONO TRUNCADO

mh (R?+r?+ Rr)
V= 3
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MEDICION POR PESO

MEDICION POR PESO 1 tonelada

Se toma la medida ‘

en kg y se divide 1000 kg
entre 1000 para

pasar a toneladas.

El resultado se multiplica por
29.7619 (Utilizando la tabla de
conversion) para obtener el
dato en metros lineales




