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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologo en Gestion Doumental

e Coddigo del Programa de Formacion: 521213

e Nombre del Proyecto:

e Actividad de Proyecto: Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente

e Competencia: Promover la interaccién idonea consigomismo, con los demas y con
la naturaleza en los contexto laboral y social

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Analizar las estrategias para la prevencién y control de los impactos ambientales y de los
accidentes y enfermedades laborales (atel), de acuerdo con las politicas organizacionales
y el entorno social

Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la sst, de acuerdo
con estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado en el contexto productivo
y social.

Implementar estrategias para el control de los impactos ambientales y de los accidentes y
enfermedades, de acuerdo con los planes y programas establecidos por la organizacion

Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los planes y programas
ambientales y sst, segun el area de desempefio.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz con el desarrollo de esta guia de aprendizaje se busca crear un
conocimiento general y util en relacion a los derechos y principios que constituyen la
relacion laboral, respecto a las normas legales vigentes y la contratacion laboral.

También se busca Otorgar al participante los conocimientos necesarios para mejorar las
competencias e identificar normas y caminos de accion cumpliendo asi con los
requerimientos propios del sector ambiental frente a actividades productivas generando
conciencia, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente con el fin de que se
puedan hacer aportes enfocados en la proteccion del medio ambiente.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad 1

Posterior a la socializacion de su instructor sobre el tema de factores de riesgos y
enfermedades laborales asociadas a las labores de un archivista, en la biblioteca revisar
los libros suministrados por su instructor y realizar un resumen y compartir su punto de
vista frente a este.

Actividad 2

Observe los videos y estudie los documentos dados por su instructor, utilizando su
meétodo personal de estudio de tal manera que se le facilite extraer la informacion mas
relevante y que pueda aplicarse a su practica diaria profesional. Responder los
interrogantes del examen 1.

Realizar un mapa mental con el propdsito de afianzar los temas vistos en la actividad
posterior socializar en forma de conversatorio.

https://drive.google.com/drive/folders/12PjquU8qgVC1IMYQAYZ dK-
O5ly9Wxp64GL?usp=sharing

Actividad 3

Link evaluacion en clase: https://forms.gle/64z53rDoz3P5sXcP9

Que papel juega el archivista con el cuidado del medio ambiente?

Actividad 4

De acuerdo a lo socializado por su instructor sobre enfermedades laborales asociadasalo1
sedentarismo, enviar fotografia a su instructor sobre la realizacion de alguna actividad
fisica durante la semana.


https://drive.google.com/drive/folders/12PjqU8gVC1MYqAYZ_dK-O5Iy9Wxp64GL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/12PjqU8gVC1MYqAYZ_dK-O5Iy9Wxp64GL?usp=sharing
https://forms.gle/64z53rDoz3P5sXcP9
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3.1 Actividades de Reflexion Inicial

Reconocer el impacto ambiental producido en la aplicacion de procedimientos para
preservar y conservar la informacion y los soportes donde se genera y plasma.

Descripcion de la actividad

Las actividades archivisticas realizadas para la preservaciéon y conservacion de
documentos requieren desde la normativa una proteccidén de si mismo y del medio
ambiente. Por lo que es muy importante conocer qué le sucede a un profesional desde su
salud y seguridad en el frabajo y coémo su desempeno puede ocasionar un impacto
ambiental.

Por lo anterior, realice la siguiente actividad:

e Observe los videos sQuieres ayudar a salvar el planetag Simple: Borra tus correos
electronicos, lo encuentra en la siguiente direccion
https://www.youtube.com/watch2v=XIAtwWQW_ShM y del video
https://www.youtube.com/watch2v=BSH8JFOx8ao Y realice la siguiente lectura:
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/nofticias/quince-anos-memoria-
diversa-e-incluyente.

e Amigo aprendiz, en la observacion de los videos identifique las relaciones que
existen entre lo ambiental, archivistico y la salud y seguridad trabajo, comparte su
experiencia en plenaria con sus companeros a partir de las siguientes preguntas:

1) 5Qué opina sobre el impacto ambiental generado por el almacenamiento de
correos electréonicos?

2) sUsted es consiente del impacto que genera el no eliminar los correos
electréonicos inutiles?

3) sComo puede usted minimizar el impacto ambiental generado por la
acumulacién de informacion electronica?

4) 5Como cree que un archivista debe cuidar su salud y mantener su seguridad
fisica y mental en un entorno laboral?

Tiempo: 2 horas
Ambiente requerido: Ambiente de gestion documental

GFPI-F-135 V01


https://www.youtube.com/watch?v=XIAtwQW_ShM
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/noticias/quince-anos-memoria-diversa-e-incluyente
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/noticias/quince-anos-memoria-diversa-e-incluyente
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ICuidemos nuestro planetal

Veinte palabras para reflexionar sobre nuestro planeta.

1. Lee las palabras y luego buscalas en la sopa de letras.

| 2. Marca con una cruz las que ho estdn en la sopa de letras.

7
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Sopa de letras de ENFERMEDADES
LABORALES A LA GESTION
DOCUMENTAL

A|TIM|A[M|I|C|O|S|I]|S|T|S
D(I|I|E|E|L|E|P|[I|T|E|U|M
LIE|D|[I]|I|S|L|U|T|E|S|N|S
I |E|R|E|O|T|U|M|[E|N|T|E|A
B|A[C|M|C|A|L|T|(D|D|R|L|L
U[U[N|S|A|Cc|I|D|S|I|E|D|M
T|O|R|C|O|T|T|O|S|N|S|E|E
LIE|sS|s|I|T|I1|T|E|I]|C]|L|A
T|c|{T|Oo|l1|L|S|T|O|T|L|C|S
N[I|[I]|A|G|T(M]I|[I]I|[A]A|N
LIAJU[N|N|E|I|S|M|S|P|R|E
O|E|A|A|E|O|R|S|I|A|M|P|N
A|G|R|L|P|A|S|S|D|I|T|O|B

Palabras a encontrar:
ESTRES MICOSIS CELULITIS

DERMATITIS TUNELDELCARPO GANGLIOS

TETANOS BURSITIS TENDINITIS

GFPI-F-135 V01
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Estimados aprendices con el desarrollo de estas actividades visualizaremos desde el
ejemplo de los distintos actores mensajes y reflexiones muy curiosos que podremos

aplicar a multitud de situaciones en nuestro dia a dia laboral.

Estas son algunas de las mejores peliculas de riesgos laborales.

“Una intensa intriga psicoldgica con ecos de Polanski, Hitchcock y Lynch” (Variety)

SITGES; 04

jennifer JASON'LEIGH ™ aitana SANCHEZ-GIJON

MAQ! INIST

dirigida por BRAD ANDERSON

¢Puede alguien despertar de su peor pesadilla... cuando no esta dormido?

.

Iy ‘
e

www.elmaquinista.com

https://youtu.be/4hLX3st-Mbo
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https://youtu.be/4hLX3st-M6o
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"El maquinista”. refleja a la perfeccion como Trevor Reznik, empleado de una
fabrica, padece un problema de insomnio, que oculta y que le provoca terribles
alucinaciones.

Repelidos por su aspecto fisico, sus compaferos de trabajo primero le evitan, y
después se volveran contra él cuando uno de ellos sufre un accidente en el que
Trevor se ve involucrado.

=i
) CHARLES CHAPLIN

GFPI-F-135 V01

httos://www.youtube.com/watch2v=0goGG-jg 104



https://www.youtube.com/watch?v=ogoGG-jg104
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"Peliculas sobre riesgos laborales” tenemos un clasico: “Tiempos modernos”. Una
pelicula que probablemente muchos ya hemos visto y que, si volvemos a ver,
volvera a ensefiarnos algo nuevo. Esa es la razén por la que sea nuestra primera
propuesta.

B | B |C F\U]slle)

https://www.youtube.com/watch2v=6V_OJNYbjvk

Smooking Room. En esta pelicula se representa como la comunicacién puede
verse afectada en las empresas por miedo a represalias.

La historia se desarrolla en la sucursal espafiola de una empresa estadounidense
que prohibe el tabaco dentro de la organizacion. Aunque puede llegar a ser un
tanto surrealista, lo cierto es que el guion nos trae un aprendizaje de lo mas real.


https://www.youtube.com/watch?v=6V_OJNY6jvk
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hh‘ps://ww. youtube.com/watch2v=0UkfA5SBxXA

La suerte dormida es otra produccion espafola donde se representa al profesional
que se refugia en el trabajo, en este caso Amparo, debido a una traumatica
pérdida en su pasado. Claramente podemos ver en esta pelicula el drama
ocasionado por los accidentes laborales fatales.

Materiales: viedo Beam, computador con servicios en linea para observar videos en
YouTube, tablero, marcadores borraseco

!:-:

Recuerda los instructores
estamos para orientarlo(a)
en su proceso de
formacion

GFPI-F-135 V01


https://www.youtube.com/watch?v=0UkfA5SBxXA
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

Identificar los conceptos bdsicos de la gestion ambiental, salud y seguridad en el trabajo y
la preservacion y conservacion de documentos de acuerdo con la normativa y teoria
vigente

Comprender las actividades relacionadas con la proteccion ambiental, seguridad y salud
en el trabajo para la gestion documental.

Descripcién actividad Proteccidn ambiental:

¢ Realice salida de campo:

Participe del recorrido al lugar asignado y guiado por el instructor, en el cual presentard un
informe que dé respuesta a:
ldentifiqgue 30 especies diferentes de plantas, 15 de animales y 3 ecosistemas.

e Foro tematico.

Observe un video de reflexion sobre la relacién hombre — ambiente propuesto por el
instructor, ingrese a plataforma Black Board y seccion foros, responda la pregunta
planteada y argumente el aporte de dos companeros.

Tiempo: 6 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje, sala de informdtica
Materiales: internet, portdtil, televisor, cdmaras, cuaderno y lapicero.

e Consulta fuentes de informacion

- Readlice una consulta de las diferentes épocas de la historia de la salud
ocupacional en el dmbito mundial y nacional.

- Desarrolle en grupos un debate de la consulta con la orientacién del Instructor

- Con base al documento entregado por el Instructor realice lectura y eftéigR>des
los conceptos actualizados del SG-SST enfocados desde la normatividad legal
vigente y prepara por equipos colaborativos un dramatizado y/o mapa mental
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e El Instructor asignard a cada equipo de aprendices un tema de acuerdo con la
clasificacién de la GTC 45 de 2012 de los “Riesgos y Peligros en el ambiente de
trabajo” para que desarrollen la siguiente actividad:

- Los aprendices realizan lectura y andlisis del tema y luego preparan una
exposicion, ésta debe de contener:

Definicién del riesgo

Donde se presenta (actividades u oficio)

Danos en la salud (en términos de accidentes y enfermedades)
Medidas de control (Eliminacidn, sustitucion, control de Ingenieria,
controles administrativos)

Elementos de proteccion personal

Equipos de proteccion colectivos

senalizacién y demarcacion

Equipos/instrumentos de Medicion ambientales (aplica para quimicos,
fisicos y/o bioldgicos.)

Actividad diddctica para asimilacion y evaluacion del tema al grupo
Pueden ayudarse con videos para mayor comprension del tema

e Elinstructor retroalimenta el trabajo realizado a cada equipo, se termina con una
socializacién grupal de la actividad fortaleciendo la participacion activa de los
aprendices.

Tiempo: 10 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje, sala de informdtica
Materiales: internet, portdtil, televisor, video beam

Identificar factores de deterioro en los documentos de archivo de gestion de acuerdo con
las técnicas establecidas

e Descripcion actividad organizar archivos de gestion

- Consulte el siguiente articulo:

www.ecured.cu/conservacion _de documentos; titulo del arficulo: Conservacion

de documentos.
Con base en la lectura realizada elabore un mapa mental (Observe el

material de apoyo para la elaboracion del instrumento).

- Busque el libro: Guia depdsitos de archivo del Archivo General de la Nacion,

el cual se encuentra en la biblioteca del Sena.


http://www.ecured.cu/conservacion_de_documentos

@
SENA

nN

- Con la informacién anterior realice un cuadro de doble entrada
comparando factores de deterioro y condiciones ideales para el archivo (Observe

material de apoyo para la realizacion del cuadro de doble entrada).

Tiempo: 4 horas

Ambiente: ambiente de aprendizaje, sala de informdtica
Materiales: internet, portdtil, televisor, video beam

3.3 Actividades de Apropiacion

Seguir las prdcticas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo, relacionadas
con la gestion documental

Descripcion de la actividad:

e Observe los siguientes videos:

Historias de las cosas https://www.youtube.com/watch2v=ykfp IWVvVQAY; Historia de
los cosmeéticos https://www.youtube.com/watch2v=T3T4Vx7VBGw; luego en grupos
colaborativos contesta las siguientes preguntas: zen qué consiste el proceso
productivo? Explica cada uno de los procesos. 3Qué problemas ambientales, de
salud y sociales se presentan en cada proceso? Que soluciones propone el video a
cada problema, socializar las respuestas en plenaria.

o Consulte
En forma individual define con sus palabras, los siguientes conceptos: Huella Ecolégica,

huella hidrica y huella de carbono. Luego ingrese a las siguientes pdginas y calcule sus
respectivas huellas.

Huella ecoldégica: Pagina soy Ecolombiano:
http://www.soyecolombiano.com/site/nuestra-huella/huella-ecologica/mide-tu-

huella.aspx. Huella Hidrica: Pagina de la BBC.:
www.bbc.co.uk/spanish/flash/swf/water _calculator/water _calculator2.swf.  Huella de
Carbono: P&agina de 2iele/sicilte

http://www.ecopetrol.com.co/especiales/calculadoraambiental/co2.html.



http://www.soyecolombiano.com/site/nuestra-huella/huella-ecologica/mide-tu-huella.aspx
http://www.soyecolombiano.com/site/nuestra-huella/huella-ecologica/mide-tu-huella.aspx
http://www.bbc.co.uk/spanish/flash/swf/water_calculator/water_calculator2.swf
http://www.ecopetrol.com.co/especiales/calculadoraambiental/co2.html
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Y consulte 10 acciones con las cuales puede comprometerse a cumplir para disminuir su
huella en el medio ambiente.

e Consulte

Busque al azar una de las siguientes temdticas por grupos colaborativos: 1. Sobre
poblacion, 2. Cambio Climdtico, 3. Pérdida de biodiversidad. 4. Agotamiento vy
contaminacion del agua, 5. Contaminacion del suelo, 6. Acidificacion del océano, 7.
Comercio ilegal de plantas y animales silvestres 8. Sobre explotacion de recursos no
renovables 10. Deforestacion. Consulte su definicidn, causas, consecuencias y posibles
soluciones. Posteriormente presente esta informacién en un arbol del problema.

Arbol del problema

;T_’
Efecto 3
3

=

Problematica Ambiental: Definicion
$

{
Causa 1 (Causa2 (Causa3
l'_x_1

e Exposicion:

Se le asignard uno de los siguientes temas para consultar en grupos colaborativos: 1)
Clasificacion, manejo y disposicion final de residuos peligrosos (RESPEL), residuos de
aparatos eléctricos y electréonicos (RAEEs) y programa PosConsumo, 2) Clasificacion,
manejo y disposicidon de residuos orgdnicos y su aprovechamiento, 3) Clasificacion y
manejo de residuos aprovechables y sus posibles usos. 4) contaminacién de aguas y
posibles manejos. 5) Contaminacion atmosférica y posibles manejos. Con el objetivo de
realizar una presentacion en PowerPoint y exposicion de cada tema aplicado al contexto
laboral o social.

Tiempo: 10 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje, sala de informdtica.
Materiales: portatil, televisor.

Competencia: Seguridad y Salud en el Trabajo
Descripcién de la actividad: GFPI-F-135 V01

e Diseno de la estructura empresarial
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- El instructor explica los componentes de la Matriz Legal y su normatividad
aplicada en decreto 1072/2015 capitulo 6 2.2.4.6.12. item 15con estos
componentes los aprendices deben diligenciar el formato con la legislacion en
materia de seguridad y salud en el trabagjo.

- Aplique el formato de evaluacion inicial para identificar las condiciones de Ia
empresa. en materia de S.S.T

- Consulte en internet diferentes modelos de politicas, luego disene un bosquejo
de la politica con sus objetivos con base en la informacion de la empresa
laboratorio enfocdndose en el decreto 1072/2015- Capitulo 6 en el Art 2.5.4.6.5,
Art 2.5.4.6.6, Art 2.5.4.6.7, SG-SST) con la orientacién de instructor.

- Elabore una propuesta de roles y responsabilidades con el SG-SST Articulo
(2.2.4.6.8), articulo (2.2.4.6.9) y articulo (2.2.4.6.10. teniendo en cuenta a:

Empleador

Trabajadores

ARL

Profesional de SST

Vigia

COPASST

Convivencia

Brigada

Comité de investigacion de accidentes e incidentes

O O O O O O O O O

- Por grupos de frabajo plantear el modelo del reglamento de Higiene y seguridad
segun resolucion 2400/1979. con enfoque a la actividad econdmica de la
empresa laboratorio (patrocinadora o empleadora)

- Desarrolle los talleres de los siguientes comités con el material de apoyo ubicado
en Blackboard:
o Comité de paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —COPASST-
Resolucion 2013 de 1986
o Comité de convivencia-Ley 1010 de 2006, resolucién 652,1356 de 2012
o Comité Investigador Resolucion 1401 de 2007.

- Por equipos de trabagjo plantear un modelo de Programa de promocion y
Prevenciéon de salud.

Por equipos de trabajo proponer un modelo de Programa de capacitacion
inducciéon reinduccion para la empresa (laboratorio, empleadora o patroeEtEdRond)
de acuerdo con las necesidades evidenciadas en la evaluacion inicial y la matriz
de peligros.
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Lectura dirigida: el Instructor conjuntamente con los aprendices hacen lectura del
documento GTC -45 de 2012, posteriormente los aprendices desarrollan ejercicios
practicos de identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos para su
correcto diligenciamiento en formato fisico y digital con enfoque a los peligros
propios del proceso de la empresa laboratorio.

Luego Instructor les explica el formato plan de accién y cronograma de actividades
con los peligros evidenciados.

Finalmente, el aprendiz debe evidenciar los peligros de manera grdfica por medio
de un mapeo del proceso de trabajo en estudio.

Por equipo colaborativos desarrollar un plan de emergencia, toman como base el
suministrado por el Instructor para que disenan el de la empresa laboratorio,
identificando las amenazas junto con la evaluacién y la vulnerabilidad, también
deben anexar un mapeo. soportado en el Decreto 1072 capitulo 6 ---2.2.4.6.25----
Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

El aprendiz de manera individual consulta las metodologias para investigacion de
accidentes segun resoluciéon 1401 de 2007, luego plantee un estudio de casos
donde se pueda calcular los indicadores establecidos por la Resolucion 1111 de
2017, asi como plantear indicadores de estructura, proceso y resultado como lo
establece el Decreto 1072 del 2015 capitulo é SG-Seguridad y Salud en el Trabagjo.
Disenar y diligenciar un formato modelo para auditar el SG-SST en las organizaciones
y simular la aplicacién

Tiempo: 30 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje, empresa y SENA.
Materiales: portatil, formato en Excel

Con el andilisis de los Acuerdos 049 y 050 de 2000 del AGN, observe una oficina
productora determinando recursos de infraestructura, adecuacion del depodsito,
elementos de proteccidn personal y las buenas prdcticas de preservacion y
conservacion documental.

A partir de la observaciéon realizada, plasme los hallazgos en una matriz o ficha de
observacion y con evidencias fotogrdficas o de video preséntelas ante sus
companeros.

GFPI-F-135 V01

Consulte los estandares, lineamientos y normativa aplicable a la preservacion y
conservacion documental y elabore un diagrama de flujo con la informacioén
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recopilada donde se especifique claramente coémo proceder en caso de deterioro
fisico, ambiental o antropolégico en los documentos.

e Siguiendo las indicaciones del instructor en la organizacién del Archivo Personal, se
dispondrdn a realizar el alistamiento fisico de la documentacidn, eliminando material
abrasivo, realizando primeros auxilios a los documentos que o ameriten y realizando
limpieza documental.

e Readlice un mapa conceptual sobre el Acuerdo 07 de 2014 del AGN, donde se
establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes, en el ambiente de
formacion el instructor le dard a conocer estudios de caso y con base en su
conocimiento usted responderd que hard en cada uno de ellos.

e Complete el Plan de Trabajo establecido en la Guia 3, con las actividades a realizar
entorno a la preservacion y conservacion de los archivos de la empresa.

Horas: 20 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje
Materiales: portatil

3.4 Actividades de Transferencia de Conocimiento:

Presentar resultados de acuerdo con las técnicas y normativa

En grupos colaborativos realice un diagndstico ambiental inicial, diligenciando el formato
de Excel el cual tendrd los aspectos e impactos ambientales identificados en el lugar de
trabajo. Luego dé diferentes propuestas de manejo ambiental que apunten al desarrollo
sostenible. Al final sustente dicha actividad en forma grupal.

Incluya en el Plan de Accidn las recomendaciones desde la Gestidn Ambiental

Horas: 10 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje
Materiales: portdtil, formato en Excel, televisor.

e Verificary actuar:
GFPI-F-135 V01

Inspecciones de seguridad NTC 4114, NTC 4116, el instructor forma equipos de trabajo para
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identifique condiciones, maquinas y equipos del proceso productivo, con el fin que el
aprendiz apropie su importancia. Como resultado por equipos generen un informe donde
contemplan aspectos minimos como:

Area y Foto Actividad Peligro Riesgo Medidas de
control

Diligencie un formato modelo para implementar acciones correctivas, preventivas y de
mejora con base en los resultados del SG-SST.

Sustente los documentos que soportan la propuesta del modelo de un SG-SST para las
MIPYMES, asi mismo debe tener en cuenta la importancia de implementar estas
disposiciones legales en las organizaciones con el fin de que los empleadores vy
confratantes prevengan los accidentes y enfermedades generadas en el desempeno
laboral.

Incluya en el Plan de Accidén las recomendaciones desde la Seguridad y Salud en el Trabajo

Argumente en plenaria los hallazgos e intervencién en primeros auxilios a un documento
del archivo personal

Horas: 10 horas

Ambiente: empresa, ambiente gestion documental
Materiales: computadores portdtiles, internet, video beam, marcadores, televisor

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Conocimiento Conocimiento
Contextualiza el entorno

a. Evidencias de ambiental 'y de la Observacion

Conocimiento : seguridad y salud en el Lista de

Informe en el que analiza la | trabajo segun la | chequeo de salida de

problemdatica ambiental, normatividad vigente. campo.

peligros y riesgos de las Andliza la problemdtica

personas en su desempeno | ambiental, peligros vy Foro temdatico

laboral riesgos de las personas en RUbrica Tigre
su desempeno laboral

Resolucion a preguntas segun marco Normativo. pregunta

sobre los procedimientos de | Interpreta  los  planes vy cu&ERdHY?

control operacional y programas de  gestion | taller recursos y

ambiental. ambiental y de SST segun | problemdtica ambiental
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b. Evidencias de
Desempeno:

Aplica técnicas y
procedimientos de control
para el manejo ambiental

C. Evidencias de Producto:
Reportes de actos y
condiciones que afectan el
desempeno ambiental.

a. Evidencias de
Conocimiento:

Diagrama con la
representacion del SG-SST
enfocados desde la
normatividad legal vigente
y los procedimientos de
control operacional y de
seguridad y salud.

b. Evidencias de
Desempeno

las condiciones de su
ambiente laboral.
Identifica los

procedimientos de conftrol
operacional, ambiental y
de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con la
politica de la organizacion.
Identifica los mecanismos
de conftrol y seguimiento a
las condiciones
ambientales y del SST, para
el monitoreo de las buenas
prdcticas ambientales
segun las condiciones vy

actos seguros de  su
entorno laboral.
Desempeno

Aplica técnicas y

procedimientos de control
para el manejo ambiental
y prevencion de
enfermedades laborales vy
accidentes de ftfrabagjo
teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos
por la organizacion.

Actua frente a  los
incidentes ambientales vy
de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con lo
establecido en el plan de
emergencias.

Aplica Técnicas y
procedimientos para el
control de las condiciones
ambientales y de SST segun
politica de la organizaciéon

y el contexto de su
desempeno laboral.
Producto

Prepara los reportes de
actos y condiciones que
afectan el desempeno
ambiental y de la SST

segun objetivo del informe

Desempeno
Observacion

Lista
chequeo de desempeno

de

Observacion

Lista
chequeo de desempeno

Observacion
Rubrica
normatividad

de

explosion
ambiental.

Producto
Observacion
Lista de

chequeo

Conocimiento

mapa mental
rubrica

exposiciones
rUbrica

Desempeno
Observacion

Lista

chequeo de desempeno
GFPI-F-135 V01
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Aplica técnicasy
procedimientos de control
para prevencion de
enfermedades laborales y
accidentes de trabajo

c. Evidencias de Producto:
Reportes de actos y
condiciones que afectan la
Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

y lineamientos de la

organizacion.

Observacion
Lista de

chequeo

a. Evidencias de
Conocimiento :
Diagrama con la
representacion del las
condiciones medio
ambientales para la
preservacion y
conservaciéon de
documentos

b. Evidencias de
Desempeno:

Demuestra la aplicacion de
las medidas correctivas
para la preservacion y
conservacion de
documentos de archivo

C. Evidencias de Producto:

Plan de de

conservacion

trabajo

Documentos con medidas
correctivas para la
conservacion

Conocimiento

Verifica las condiciones
medio ambientales para la
preservacion y
conservacion de
documentos, de acuerdo
con normativa.

Desempeno

Aplica las medidas
correctivas para la
preservacion y
conservacion de

documentos de archivo,

de acuerdo con la
normativa.

Utiliza las unidades de
almacenamiento para la
conservacion y
preservacion de los

documentos de archivo
de gestion, de acuerdo
con normativa

Presta los primeros auxilios
a los documentos de
archivo de gestion,
aplicando la normativa.
Producto

Prepara plan de trabajo
de conservacion de
acuerdo con la normativa
Presenta documentos con
medidas correctivas para

Conocimiento
mapa mental
rdbrica

Linea del tiempo
rdbrica

Desempeno
Observacion
Lista de
chequeo de desempeno
Producto
Observacion
Lista de
chequeo
GFPI-F-135 V01
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la conservacion de
acuerdo con la normativa

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion (3.16) que puede interactuar con el medio ambiente. NOTA Un aspecto
ambiental significativo tiene o puede tener un impacto ambiental significativo.

Impacto ambiental: cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una
organizacion.

Requisito legal ambiental: norma(s) (Ley, Decreto, Resolucion, etc.), de indole ambiental
que busca regular y controlar o prohibir ciertos aspectos de tipo ambiental que pueden
llegar producir algin impacto.

Valoracion del impacto ambiental: Metodologia que perite determinar el nivel de
significancia de un impacto ambiental.

Medidas de manejo. Acciones de tipo ambiental que se implementan con el objetivo de
controlar, disminuir o mitigar el impacto ambiental que se estd generando

Mitigacion Medidas de intervencion dirigidas a reducir o atenuar el riesgo. La mitigacion es
el resultado de una decision politica y social en relacion con un nivel de riesgo aceptable,
obtenido del andilisis del mismo y teniendo en cuenta que dicho riesgo es imposible de
reducir totalmente

Desarrollo sostenible. Desarrollo que cubre las necesidades del presente sin poner en
peligro la capacidad de las generaciones futuras para atender a sus propias necesidades.
Sostenibilidad: Proceso de racionalizacién de las condiciones sociales, econémicas,
educativas, juridicas, éticas, morales y ecoldgicas fundamentales que posibiliten la
adecuacion del incremento de las riquezas en beneficios de la sociedad sin afectar al
medio ambiente, para garantizar el bienestar de las generaciones futuras. También puede
denominarse sustentabilidad.

Ambiente de trabajo: Es el conjunto de condiciones que rodean a la persona y que directa
o indirectamente influyen en su estado de salud y en su vida laboral.

Factor de riesgo: Se enfiende bajo esta denominacion la existencia de elementos,
fendmenos, ambiente y acciones humanas que encierran una capacidad potencial de
producir lesiones o danos materiales, y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la
eliminacién y/o control del elemento agresivo.

Gatiso: Guia de atencion integral de salud ocupacional. GEPI-E-135 VO1
Incidente: Es un acontecimiento no deseado, que, bajo circunstancias diferentes, podria
haber resultado en lesiones a las personas o a las instalaciones. Es decir, UN CASI
ACCIDENTE. Ejemplo un tropiezo o un resbaldn.
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Peligro: es una fuente, situacion o acto con potencial de dano en términos de lesidon y/o
enfermedad.

Riesgo: Se denomina riesgo a la probabilidad de que un objeto material, sustancia o
fendmeno pueda, potencialmente, desencadenar perturbaciones en la salud o integridad
fisica del trabajador, asi como en materiales y equipos.

SGRL: El Sistemma de Riesgos Profesionales, existe como un conjunto de normas y
procedimientos destinados a prevenir, proteger y atender a los frabajadores de los efectos
de las enfermedades profesionales y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasidén o
como consecuencia del tfrabajo que desarrollan, ademds de mantener la vigilancia para
el estricto cumplimiento de la normatividad en Salud Ocupacional.

Salud: Es un estado de bienestar fisico, mental y social. No solo en la ausencia de
enfermedad.

S$G- SST: Sistema de Gestidon de seguridad y Salud en el Trabajo

Salud ocupacional: Se define como la disciplina que busca el bienestar fisico, mental y
social de los empleados en sus sitios de trabajo. En Colombia el campo de la Salud
Ocupacional, se encuentra enmarcado en toda la reglamentacion dada a través del
Sistema General de Riesgos Profesionales

Trabajo: Es toda actividad que el hombre realiza de transformacion de la naturaleza con
el fin de mejorar la calidad de vida.

Acto Administrativo: Documento de naturaleza legal al interior de la Universidad que
permite formalizar y dar via libre a un procedimiento o definir condiciones para el desarrollo
de ciertas tareas al interior de la Institucion. En el caso de la Universidad Nacional el Acto
Administrativo mds comun son las Resoluciones, que en el caso de los Proyectos se
constituyen en las Resoluciones de Asignacion y Distribucidn de Recursos

Archivo Central: Es un conjunto de documentos organizados segun unidades académico
— administrativas que los producen y transfieren desde su Archivo de Gestion. Constituye la
segunda fase del sistema, en ella se resguardan por un tiempo prudencial los documentos
para su consulta semi —permanente

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en
trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa

Archivo facilitativo: Es aquel de cardcter administrativo comuin a cualquier Institucion y que
cumple funciones de apoyo.

Asesoria y orientaciéon: Acompanamiento técnico en el desarrollo de las funciones del
archivo

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formall
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la Ley general de Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial, mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional, a la mejor
prestacion del servicio, al eficaz desempeno del cargo y al desarrollo personal integral
Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documeriidsilidsded
su produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion
o integracién a un archivo permanente
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Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado
Documento de apoyo: es aquel de cardcter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, etc.) que por la informacidén que contiene, incide en el cumplimiento de
funciones especificas de la gestion académica y administrativa. Este documento puede
generarse en la Universidad o proceder de otra institucion, y no forma parte de las series
documentales de las oficinas.

Documento de archivo: registro de informacién producido o recibido por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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2. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
deEvaluacion

Evidencias de
Conocimiento:Evidencias
de Desempefio
Evidencias de Producto:

1. Aplica principios,
normas y técnicas archivisticas
y legislacion vigente para la
realizacion de transferencias
documentales, primarias Y|
secundarias, de acuerdo con

los procedimientos
establecidos.
2. Interpreta los conceptos

de fondos acumulados, tablas
de valoraci6bn documental, de

acuerdo con las normas
archivisticas y legislacién
vigente

3. Implementa el plan

operativo y las politicas de la|
Organizacion relacionados con
el proceso de transferencias
documentales.

las Tablas de

4. Aplica

Cuestionarios, estudio
decasos, talleres,
ensayo.

Exposiciones y
socializacionde tareas y
talleres

Video en el que el
aprendiz muestre el
procedimiento para
preparar y/o recibir una
transferencia
documental.

Inventario documental de
unatransferencia
document%lFPl—F—BS vQ
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Retencion y de Valoracion
Documental en el proceso de
transferencias documentales,
primarias y  secundarias,
teniendo en cuenta las
condiciones basicas, la fase del
archivo que se va a transferir y
el cronograma previsto.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y
hacer recomendaciones encuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacion que describe de
mangsEpIepX P&/ precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, alas cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.
GFPI-F-135 V01
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Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de ésteal historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

4. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. CONCEPTO TECNICO SOBRE ARCHIVO
CENTRAL, BOGOTA, 2015.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL.
MANUAL DE AUTOFORMACION EN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
GESTION DE ARCHIVOS, MEXICO, 2007.

ULLOQUE, DANILO. SENA REGIONAL ATLANTICO. PROCESOS ARCHIVISTICOS
DE UN P.G.D, 2014.

VASQUEZ M., MANUEL. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y DE ARCHIVOS.
PLANTEOS PARA EL
SIGLO XXI. Alfagrama, Buenos Aires, 2004

NORMAS LEGALES RELACIONADAS: Ley 594/2000 y sus nhormas reglamentarias,
Decreto 1080/2015, Lley1712 de 2014.

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
e Ambiente Requerido
e Materiales

Tomando como referencia la planeacion pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias
de aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
GFPI-F-135 V01

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de
Desarrollo Curricular
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido

en la guia de desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Yulieth Guzman Instructor Gestion 17 de febrero de 2022
(es) documental

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del
Cambio

Autor
(es)

Descripcion de la actividad 2 (Trabajo colaborativo):

Observen el video Capacitacion de Ergonomia, el cual se encuentra en el
siguiente enlace https://www.youtube.com/watchev=1t2i3LJJIHEY

ldentifique posturas recomendadas para el quehacer del Técnico en Archivos

Reflexionen sobre lo que significa el Autocuidado y plasma en fichas suministradas
por el instructor, la idea de cada grupo colaborativo
Elaboren carteles en los cuales con imdgenes se evidencien los factores del

autocuidado

GFPI-F-135 V01
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Investigue los principios de vida saludable y grafiquelos

Analice en su entorno laboral, familiar y social las buenas prdacticas de higiene
corporal y expdngalas a sus companeros con las evidencias encontradas

Realice una investigacion con fuentes fidedignas como bases de datos, revistas u
otro fipo de informaciéon académica los conceptos bdsicos de Anatomia vy
Fisiologia, las técnicas de para potenciar la capacidad mental y asi mejorar las
destrezas motoras, al igual que la ergonomia adecuada vy la realizacién de pausas
activas en el entorno de la unidad de correspondencia, presente la anterior
investigacion mediante una infografia y expdngala a sus companeros

Ejecute ejercicios de pausa activa a sus companeros que deba implementarse en
la unidad de correspondencia.

Aplica los conceptos bdsicos de la Miologia Humana con base en el andlisis del
movimiento en los ejercicios que ejecute

Interpreta los fundamentos de Estilo de vida saludable, Higiene y Nutricion en los
contextos productivo y social.

Tiempo: 20 horas
Ambiente requerido: Ambiente de formacion, objeto de estudio
Materiales: EqQuipos de computo, video beam

Descripcién de la actividad 3 (Trabajo colaborativo)

Elabore un listado de riesgos para la unidad de correspondencia teniendo en
cuenta los hallazgos encontrados en el estudio de campo realizado.

Competencia: Practica de hdbitos de vida saludable

Descripcion de la actividad 1 (Trabajo individual)

Ejecuta rutinas de ejercicio fisico segun las necesidades de los contextos laboral y
social.

Establece pausas de acuerdo con cargas de trabajo y tiempos de Actividad Fisica
para una recuperacion adecuada.

ldentifica las técnicas de coordinacidn motriz relacionadas con su  perfil
ocupacional mediante un organizador grafico.

Selecciona técnicas que le permiten potenciar su capacidad de reocciéﬂlmggtﬂ
y mejorar sus destrezas motoras segun la naturaleza de su entorno laboral.
Discrimina ejercicios especificos para la prevencion de riesgos ergondmicos segun
su actividad laboral.
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e Administra un plan de Higiene Corporal dentro del contexto productivo.

e |dentificar las buenas practicas saludables en el drea de trabajo de recibo y envid
de documentacion.

e Elaborar el manual de prdcticas saludables para el drea de trabajo

Tiempo: 20 horas
Ambiente requerido: Ambiente de formacion, objeto de estudio
Materiales: Equipos de computo, video beam,

Competencia: Practica de habitos de vida saludable

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacioén

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de

Conocimiento

Conocimiento:

Interpreta los fundamentos
de Estilo de vida saludable,
Higiene y Nutricion

Identifica las técnicas de
coordinacion motriz

Establece pausas de
acuerdo con cargas de
trabajo

Evidencias de
Desempeiio:

Identifica los conceptos
basicos de Anatomia vy
Fisiologia.

Interpreta los fundamentos
de Estilo de vida saludable,
Higiene y Nutricion en los
contextos productivo vy
social.

Identifica las técnicas de
coordinacion motriz
relacionadas con su perfil

ocupacional.

Discrimina ejercicios
especificos para la
prevencion de riesgos
ergonomicos segun su

actividad laboral.
Selecciona técnicas que le

permiten potenciar su
capacidad de reaccion
mental y mejorar sus

destrezas motoras segun
la naturaleza de su entorno
laboral.

Conocimiento:

Técnica:
grafico

organizador

Instrumento: rdbrica

Desempeio:

Técnica: observacion
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Ejecuta rutinas de ejercicio
fisico

Aplica conceptos béasicos de
Ergonomia

Evidencias de Producto:

Estructura un plan de
Ergonomia y pausas activas

Establece pausas de
acuerdo con cargas de
trabajo y tiempos de

Actividad Fisica para una
recuperacion adecuada.

Desempefio
Aplica los  conceptos
basicos de la Miologia

Humana con base en el
analisis del movimiento.

Administra un plan de
Higiene Corporal dentro
del contexto productivo.

Ejecuta rutinas de ejercicio
fisico segun las
necesidades de los
contextos laboral y social.
Aplica conceptos basicos
de Ergonomia y Pausas
Activas de acuerdo con la

naturaleza de la funcién
productiva.

Producto

Estructura un plan de
Ergonomia 'y  pausas
activas segun contexto
laboral

Instrumento: lista de

chequeo

Producto:
Técnica: observacion

Instrumento: rdbrica
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Palabras a buscar:
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