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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: Técnico en Asistencia de Organizacién de Archivos.

e Cadigo del Programa de Formacion: 134400 V1

¢ Nombre del Proyecto: Procesos archivisticos de gestion, tramite y organizacion documental

e Fase del Proyecto: Evaluacion.

e Actividad de Proyecto: Presentar el protocolo de servicios archivisticos que son propios de la unidad
de correspondencia y los archivos de gestion, para evidenciar acceso, la transparencia administrativa
y la proteccion...

e Competencia: 38677 - Digitalizar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y
dispositivos tecnolégicos.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
559677 - 01 Disponer los documentos para la digitalizacién segin normativa y procedimientos
establecidos.
559676 - 02 Operar los equipos de digitalizacion de acuerdo con normativa, manuales y
procedimientos técnicos.
559678 - 03 Controlar que las imagenes digitalizadas cumplan con los estandares de calidad.
559675 - 04 Preparar informe del proceso de digitalizacion, teniendo en cuenta el protocolo y la
normativa.

e Duracion de la Guia: 96 horas.
2. PRESENTACION

La imagen corporativa de las organizaciones es fundamental como herramienta de representacion de las
mismas, para lo cual se hace necesario que los aprendices adquieran bases fundamentales del conocimiento
de las tecnologias de la informacién en ofimética, considerando a su vez el material audiovisual, para que
puedan realizar el disefio de formatos y labores de digitalizacion simple y segura, como también promover la
conservacion del contenido simbdlico en diferentes soportes.

Segun el ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 (31 octubre) en su ARTICULO PRIMERO: el Archivo General
de la Nacion invita el Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente
al uso del Glosario Archivistico, definiendo los términos de Digitalizaciéon y Soporte documental, asi:

“Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador”.

“Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros”. GFPI-F-135 V01

Por esta razon, el desarrollo de esta competencia fortalecera la toma de decisiones, a ustedes, como
aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje, al aportar los recursos digitales propios de disefio y registro
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de datos, por medio técnicas aplicadas, para la creacion de formatos de registro y recursos del sistema de
informacién ordenada, simplificada y automatizada, mejorando la eficacia, eficiencia y efectividad de los
procesos archivisticos.

En esta misma linea, a partir del trabajo de campo, promovido por la formacién profesional Integral — FPI —
dentro del contexto de la Etapa Productiva, escogida por usted, contribuira a la politica de ahorro de papel,
sugerida por el Archivo General de la Nacion, que indica la CIRCULAR EXTERNA No. 005 de Septiembre 11
de 2012, entre otros gastos que implica la edicion de contedos; asi como el un mayor rendimiento que puede
ser (til en otros procesos de la Organizacion Archivistica.

Por lo anterior, lo invitamos a continuar con su formacion y en especialmente de estas actividades que le
daran valor agregado a su proyecto formativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ambiente de Formacién y Materiales

e Ambiente requerido: elementos y condiciones de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.
e Materiales: marcadores, papel, entre otros, dispositivos electrénicos con acceso a internet.

3.1 Actividad de Reflexiéon

v" De manera individual dar solucién al siguiente interrogante:

- La praxis desarrolla las habilidades intelectuales y mecéanicas propias del ser, por lo que la
Formacion Profesional Integral (FPI) del SENA ha establecio los siguientes objetivos:

EL APRENDER a APRENDER, que se orienta hacia la originalidad, la creatividad, la capacidad critica,
el aprendizaje por procesos y la formaciéon permanente.

EL APRENDER a HACER, en el cual se involucra ciencia, tecnologia y técnica, en funcién de un
adecuado desempefio en el mundo de la produccion.

EL APRENDER a SER, que se orienta al desarrollo de actitudes acordes con la dignidad de la persona
y con su proyeccion solidaria.

No obstante, también se hace necesario el aprender a desaprender para aprender algo nuevo,
innovador y creativo, mas aun, cuando se trata de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
con sus nuevas formas de digitalizacion.

Considerando estas dinamicas se plantea el siguiente interrogante: ¢El uso de las herramientas
tecnoldgicas, especialmente las de digitalizacion, facilita los procesos mejorando la eficacia, eficiencia
y efectividad de los procesos empresariales archivisticos, que puede ser Util para beneficio de otros
recursos, que conllevan al éxito de la gestion documental, a partir de los lineamientos que’pro"pone el

. . o . GEPLE-13p,¥01
Archivo General de la Nacion? — Justifique su respuesta con un contenido completo de una hoja
tamafio carta en el programa Microsoft Word o mano.
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- Conformando grupos de tres (3) aprendices, realice un registro (usuario y contrasefia), a través, de
la pagina web https://www.pixton.com/es/?classic con la finalidad de elaborar un comic, de manera
gratuita. Este debe ser relacionado a lo sustentado en la anterior respuesta.

- Guardar el comic en formatos JPG o PDF o tomar pantallazo. Luego, socializar ambos ejercicios
ante el instructor y los (as) compafieros.

- Subir a la carpeta de Drive compartida por el instructor y a la plataforma Territorium — Actividad 25.

3.2 Actividad de Contextualizacion.

v' Desarrollar prueba diagnostica creada por el instructor, luego de realizarla se debera tomar pantallazo
del resultado de la prueba.

- En una hoja de Word escribir una (1) conclusién respecto al conocimiento del tema. Posteriormente,
adjuntar ambos documentos al portafolio de evidencias
- Subir a la carpeta de Drive compartida por el instructor y a la plataforma Territorium — Actividad 26.

3.3 Actividad de apropiacion.
Describir documentos de archivo:

v' Desarrollar y analizar las lecturas referentes a la CIRCULAR EXTERNA No. 005 de Septiembre 11
de 2012 (procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa
cero papel); Requisitos minimos de digitalizacion del AGN (Pautas para el proceso de digitacion);
Cbmo seleccionar colecciones de Investigacion para la digitalizacion.

e Desarrollar un resumen escrito en Word de las anteriores lecturas que permita resaltar la tesis
central - Digitalizaciébn Documental -, sobre la importancia y necesidad de registrar la
informacién de los contenidos documentales, como elementos de conservacion y
preservacion de los datos.

e Subir al aplicativo segun indicaciones del instructor (Drive o Territorium — Actividad 27).

v' Tipos de digitalizacion y soportes:

e Conformar equipos de tres (3) aprendices.

e Leer y analizar el documento Preservacion y conservacion de documentos digitales,
entregado por el instructor, a partir de la pagina 334. El material se encontrard en la pagina

de Territorium (Mirar el Material de Apoyo).

e Realizar Presentacion en el programa de Microsoft PowerPoint 97-2000, con relacion a los
siguientes temas:

- Estrategias de preservacion digital (Grupo 1).
- Conservacion de los soportes (Grupo 2).
- Conservacion de los contenidos (Grupo 3).

o Elegir un representante del grupo para que sustente la presentacion power poiniggdyavas ¢
un video en formato mp4 - sustentando el tema relacionado.

e Subir al aplicativo segun indicaciones del instructor (Drive o Territorium — Actividad 28).


https://www.pixton.com/es/?classic
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v' Convertir formatos de Video mp4 a Audio mp3:

e De la carpeta que se encuentra titulada con su nombre en Google Drive, en donde se
encuentran sus evidencias, desacargar el video que desarroll6 en la anterior actividad, es
decir la numero 28, llevando a cabo el siguiente paso a paso:

- Ingresar a la carpeta de Drive que se encuentra titulada con su nombre, a través de
la opcién Compartido conmigo.

- Hallar la carpeta en donde guardo la actividad nimero 28.

- Dar clic derecho sobre el video que se encuentra en dicha carpeta.

- Seleccionar la opciéon Descargas.

- Elvideo descargara en su carpeta de descargas de su equipo de computo.

- Luego, ingresar a la siguiente pagina web:
https://online-audio-converter.com/es/

- Ahora dar clic en la opcion Abrir archivos.

- Luego, en la opcidn 2, seleccionar mp3.

- Seleccione el video que necesita convertir.

- Por dltimo elija el boton 3 Convertir (De esta manera el video quedara convertido
en formato mp3 o de audio).

e Subir al aplicativo segun indicaciones del instructor (Drive o Territorium — Actividad 29).
v' Descargar video de youtube:

e De la pagina web de YouTube, descargar un video, sobre el tema de Digitalizacion de su
preferencia, siguiendo la instrucciones a continuacion:

- Ingresar a la pagina web de YouTube: https://www.youtube.com/

- En el buscador de YouTube, escriba la palabra Digitalizacién para que escoja el
video.

- Ahora copiar el enlace que se encuentra en la barra de direcciones de la parte
superior.

- Por medio de este enlace: https://notube.net/es/fast-converter-tool abrird una pagina
web denominada Convertidor mp4 : YouTube que servira para que se pegue el
enlace seleccionado.

- Posteriormente en el botén de color azul, elegir la opcién mp4.

- Seleccionar O.k. (Le abrird una ventana emergente que debe cerrar).

- Por ultimo dar clic al boton Descargar.

- Elvideo descargara en su carpeta de descargas de su equipo de computo.

e Subir al aplicativo segun indicaciones del instructor (Drive o Territorium — Actividad 30).
v" Tipos de escaner:
e Conformar equipos de tres (3) aprendices.
e Con el grupo que conformaron en la anterior actividad, estudiar los tipos de escaneres

existentes, que se encuentran en la pagina web:
https://www.copiadoraseimpresoras.com/blog/tipos-de-escaner/

e Descargar videos de youtube, para compartir en pantalla a través del aplicativéZbbrdaMid
sus comparieros, segun la indicacién del siguiente cuadro:


https://online-audio-converter.com/es/
https://www.youtube.com/
https://notube.net/es/fast-converter-tool
https://www.copiadoraseimpresoras.com/blog/tipos-de-escaner/
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Numero de Grupo | Integrantes Tema Fechas

Grupo 1 - Escaner de mesa o escaner plano. | Por asignar
- Escéner de tambor o rotativo.

Grupo 2 - Escaner para microfilm. Por asignar
- Escaner para diapositivas.

Grupo 3 - Camaras digitales. Por asignar
- Escéner de mano.

Grupo 4 - Escaner digitalizador de video. Por asignar
- Escéner de transferencia.

Desarrolle el cuadro comparativo entregado por el instructor de los tipos de escaneres.

Subir toda la evidencia al aplicativo segun indicaciones del instructor (Drive o Territorium —
Actividad 31).

v Digitalizando mis fotos familiares:

Conformar equipos de cinco (5) aprendices.

Descargar en el celular la aplicacion (CamScanner, Escdnear documentos) de la aplicaciéon
Play Store, para digitalizar documentos y fotografias.

Elegir tres (3) fotografias fisicas de tipo familiar por aprendiz (Total. Quince (15)), para
escanear con la mencionada aplicacion el material fotogréafico, en formato JPEG.

Realizar un Collage Digital, utilizando la misma App, con lo anteriormente escaneado. Es
decir que las 15 fotografias deben estar en una sola hoja en formato de Word para luego ser
convertido en formato PDF.

Socilaizar la experiencia del ejercicio ante los compaferos (as) a través de la herramienta
Zoom.

Subir al aplicativo segun indicaciones del instructor (Drive y Territorium — Actividad 32).

v Microfilmacién en la Gestion Documental:

Conformar equipos de tres (3) aprendices.

Teniendo en cuenta los siguientes documentos; Pautas para la Utilizacién de Microfilme
del AGN y Microfilmacién uso actual y futuro de esta tecnologia en la gestién
documental del AGN. Realice su respectiva lectura y su analisis para la elaboracion de un
mapa conceptual con su respectiva explicacion, presentando los siguientes elementos:

- Campo de aplicacion

- Campo de accién

- Pérdida de documentos

- Almacenamiento inadecuado de las peliculas

- Disefio inadecuado de los parametros de microfilmacion

- Microfilmacién analoga y tradicional GFPI-F-135 VO1
- Normatividad

- Microfilmacién a nivel mundial

- Procedimientos
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- Equipos de Microfilmacion
- Almacenaje y Proteccién de Microfilmes

e Subir al aplicativo segun indicaciones del instructor (Drive o Territorium — Actividad 33).
3.4 Actividad de transferencia

v" Teniendo presente la apropiacion del conocimiento de todas las actividades desarrolladas durante
esta guia de aprendizaje.

e Conformar equipos de siete (7) aprendices.
e Realizar Minimanual de Digitalizacion Archivistica.

e Crear el respectivo Minimanual, por medio de Guia Orientadora, entregada por el
instructor, acompafiada de imagenes y atractivos colores, con el siguiente contenido:

- Portada.

- Tabla de contenido.

- Introduccién.

- Marco tedrico.

- Metodologia.

- Objetivo General

- Objetivos Especificos.

- Desarrollo considerando todo lo relacionado a la guia.
- ¢Qué es digitalizacion?

- ¢Qué es automatizacion?

- Seguridad de la informacién.

- Estrategias de conservacion y prevencion.
- Conclusion

- Bibliografia

e Ejecutar la conversion de las anteriores acciones y guardar el documento en Word y Pdf.

e Subir al carpeta de Drive compartida por el instructor y a la plataforma Territorium — Actividad
34.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion .,
Evaluacion

(1) Documento que responde ala | El mencionado contiene: Técnica: Observacion
pregunta de reflexion
-Preguntas de dos (2) opciones | Instrumentos: Lo establecido en

de respuesta falsa o verdadera. | los criterios de evaluacién.

- Capacidad de analisis. Plataforma Territorium y Drive

- Argumentacion al socializarlo GFPI-F-135 V01




@
SENA

nN

(1) Documento de cinco
preguntas (Prueba Diagnostica) -
Contextualizacion

- Redaccion
-Conceptos

-Palabras de enlace

Técnica: Observacion

Instrumentos:

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

- Ortografia
Plataforma Territorium y Drive
(1) Documento que un resumen, - Redaccion Técnica: Observacién
con la tesis central de las tres
lecturas, relacionadas a la -Conceptos Instrumentos:

digitalizacion.

-Palabras de enlace

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

- Ortografia
Plataforma Territorium y Drive
Una presentacion en Power Point, | - Redaccién Técnica: Observacién
de los temas asignados de la
Preservacion y conservacion -Conceptos Instrumentos:

de documentos digitales

-Palabras de enlace

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

- Ortografia
Plataforma Territorium y Drive
Dos (2) formatos de Audio y - Redaccion Técnica: Observacion
Video, sobre el tema Convertir
formatos de Video mp4 a Audio | -Conceptos Instrumentos:

mp3

-Palabras de enlace

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

- Ortografia
Plataforma Territorium y Drive
Un formato mp4 producto de la Redaccion Técnica: Observacién
descarga del video de youtube.
-Conceptos Instrumentos:

-Palabras de enlace

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

- Ortografia
Plataforma Territorium y Drive
(1) un cuadro comparativo con el | - Redaccion Técnica: Observacion
andlisis y caracterizacion de los
Tipos de escéner. -Conceptos Instrumentos: GFPI-F-135 V01

-Palabras de enlace
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fotos familiares

-Palabras de enlace

- Ortografia Lo establecido en los criterios de
evaluacion.
Plataforma Territorium y Drive
Un collage del resultado del uso - Redaccioén Técnica: Observacién
de escanner tipo App,
denominado Digitalizando mis -Conceptos Instrumentos:

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

Microfilmacion uso actual y
futuro de esta tecnologiaen la

-Palabras de enlace

- Ortografia
Plataforma Territorium y Drive
Un mapa conceptual sobre - Redaccion Técnica: Observacién
Pautas para la Utilizacion de
Microfilme del AGN y -Conceptos Instrumentos:

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

Archivistica.

-Palabras de enlace

- Ortografia

gestion documental del AGN. - Ortografia
Plataforma Territorium y Drive
Un (1) guia orientadora — Tipo - Redaccion Técnica: Observacién
Minimanual de
Digitalizacion -Conceptos Instrumentos:

Lo establecido en los criterios de
evaluacion.

Plataforma Territorium y Drive

5. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO ARCHIVISTICO

ACTA: Documento escrito, que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunion o situacion

especifica

ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde
la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion quedod-producd
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
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ARCHIVO CENTRAL: Es un conjunto de documentos organizados segun unidades académico -
administrativas que los producen y transfieren desde su archivo de gestidn. 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 retine su documentacion en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la
memoria documental institucional.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
C

CARTA: Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones entre organizacién y personas naturales;
igualmente, en las relaciones entre organizaciones y sus empleados.

CERTIFICADO: Documento de caracter probatorio, publico y privado que asegura la veracidad y la legalidad
de un hecho o acto solemne.

CIRCULAR: Comunicacién escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente.

CONSTANCIA: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CICLO VITAL: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion,
hasta su disposicién final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSULTA DOCUMENTAL: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Accién de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos.

D

DEPURACION: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos
gue no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

DETERORIO: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de ®ff'rideeriéll
causada por envejecimiento natural u otros factores.
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DIGITAR: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado. 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 evolucién de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia. Disposicion final de documentos: Decision resultante de la
valoracion hecha en cualquier

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analodgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede
leerse o interpretarse por computador.

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 evolucion
de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién.

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

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que 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 informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO DISPOSITIVO: Abarca la identificacion y descripcion de las series de documentos, el
establecimiento de programas de retencién y disposicién de documentos de valor permanente a los archivos.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
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 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.

F

FACSIMIL: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fgfgbré]ff’éov%
electrénico, entre otros.
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FONDO CERRADO: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al
cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

FOLIO: Las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos paginas y se enuncian
como folio frente y folio vuelto.

G

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.

INFORME: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.

M

MEMBRETE: Inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o juridica.

MEMORANDO: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos internos.
P

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
R

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
gue establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo
de la dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo
el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la @kgi-F-135 vo1

RETENCION DOCUMENTAL: Periodo de tiempo en el que los documentos deben permanecer en cada
archivo (archivo de gestion, central o historico), como es descrito en la tabla de retencién documental.
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RESTAURAR: Técnica que permite por medios manuales o mecanicos, devolver al documento, en la medida
de lo posible, su estado inicial.

S

SECCION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series
documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus periodos de retencion, en base a los
cuales se formulara el Programa de Control de Documentos

SERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las secciones o subsecciones de un fondo
y que se caracterizan por tener elementos semejantes entre si, basados en el tipo documental.

SOBRE: Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene informacién, segun los materiales o medio
tecnolégicos empleados. Ademés de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informéticos, orales y sonoros

T

TIPO DOCUMENTAL: Es la unidad archivistica mas 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 produccion o recepcion, 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 retencion documental.

TRD, TABLA DE RETENCION 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 VALORACION DOCUMENTAL: Aplicacién de los procesos archivisticos destinados a la
elaboracion de los instrumentos de informacion que facilitaran el conocimiento y la consulta de los fondos
documentales y las colecciones de archivo.

U

UNIDAD DE CONSERVACION: Conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e
identificacién. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros
0 tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.

USUARIO: Se refiere a las personas que en general visitan un archivo, en busca de la informacion que
contienen sus documentos.

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

VIGENCIA: Cualidad por la cual permanecen efectivos y validos los cargos y disposiciones contenidos en los
documentos. (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2019)
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Andrés Mauricio Garzén Instructora de | Formacion 16/ 05/ 2020
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Documental Integral (FPI)
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)
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