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ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN
EL ENTORNO LABORAL

PLANEACION METODOLOGICA

Programa:

Administracion documental en el entorno laboral

Apreciado tutor /instructor:

A continuacibn encontrard la planeacion metodolégica para cada semana de
estudio con los respectivos planteamientos de las evidencias de

aprendizaje y los contenidos asociados.

Y al final del documento se presenta una guia con pardmetros de solucion,

correspondientes a cada actividad.
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INDUCCION Semana 1

USOS DE LOS MATERIALES

ACTIVIDADES

La induccion representa la seccion inicial del programa, por lo que se les recomienda a los
aprendices que la desarrollen dentro de los dos primeros dias de haber comenzado la
formacion. Esta consta de tres actividades, las cuales se explicaran a continuacion. Una de
ellas es calificable, pero todas tienen como fin que los aprendices se familiaricen con el
manejo de la plataforma Blackboard 9.1 y que conozcan tanto la dinamica de estudio,
como a su tutor y a sus compafieros. Del mismo modo, se pretende que identifiquen
estrategias de aprendizaje que les seran de gran utilidad, durante el desarrollo del programa
de formacion.

DESCRIPCION

Sondeo

El desarrollo de esta actividad es no calificable, pero esta compuesta por diez preguntas
sencillas tipo encuesta, donde se pretende cumplir con dos objetivos fundamentales:

El primero, que los aprendices perciban el programa como un espacio de ensefianza-
aprendizaje, en el cual ellos ocupan un lugar primordial, junto con sus comparfieros de
estudio y su tutor. Y el segundo, que usted (tutor) conozca los intereses, disponibilidad de
tiempo y el manejo de herramientas virtuales que tienen sus aprendices, con el fin de que
pueda orientar un proceso particularmente significativo.

Participacion en el foro social

El desarrollo de esta actividad es no calificable, pero busca que los aprendices
interactien con usted y sus compafieros del programa, se conozcan e intercambien
experiencias e intereses de aprendizaje.
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Evaluaciéon de induccién

Esta actividad es la Unica calificable. Se evaluara mediante diez preguntas sencillas, que
tienen como base tres componentes: Conocimientos previos de los aprendices en cuanto al
area de estudio del programa, sus habilidades en el manejo de la plataforma y los diferentes
elementos de la misma.

Por lo anterior, es fundamental que antes de iniciar la evaluacion, los aprendices hayan leido
la informacién del programa, explorado los videos tutoriales y estilos de aprendizaje.

Semanaly 2
Duracién
20 horas

SEMANA DE ESTUDION®°1y N°2

Resultado de aprendizaje:
Conceptualizar la terminologia archivistica teniendo en cuenta la normatividad vigente y

las politicas institucionales.

USOS DE LOS MATERIALES
ACTIVIDADES

Estas actividades corresponden a la primera guia de aprendizaje, estan orientadas al
cumplimiento del resultado de aprendizaje indicado, en sus planteamiento se emplean
técnicas didacticas activas enfocadas a la reflexion, contextualizacion, apropiacion,
transferencia y evaluacion de conocimientos.

Descripcion Contenido

L L CONTENIDO N° 1: Generalidades
Actividades de Reflexion inicial de la Administracién Documental

Después de haber estudiado el primer y segundo

Copyright SENA © - 2013




ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN
EL ENTORNO LABORAL

contenido de estudio, es importante que el aprendiz
indague y reflexione acerca de algunos aspectos
claves de las tematicas planteadas.

Es por eso que se presenta el video denominado:
PARA REFLEXIONAR SOBRE GESTION
DOCUMENTAL, el cual debera observar y analizar
con detenimiento, y posteriormente reflexionar acerca
de la importancia de incluir en el sistema empresarial,
la Gestion o Administracion Documental.

Actividades de contextualizacion e identificacion
de conocimientos necesarios para el aprendizaje

La normatividad vigente y la caracterizacion de
diferentes términos son indispensables para una
adecuada comprension de las generalidades de la
Administracion Documental en la archivistica.

Por lo anterior, es indispensable que el aprendiz
indague y conozca aun mas del tema, realizando la
lectura detallada de los siguientes documentos:

* Ley 594 de 2000

* El Acuerdo 027 de 2006

Actividades de apropiacion del conocimiento

(Conceptualizacién y Teorizacion)

las lecturas indicadas
anteriormente, asi como los conceptos de la
Administracion Documental en la Archivistica, es
momento que el aprendiz emplee los conocimientos
adquiridos hasta el momento para identificar y
analizar diferentes procesos de un contexto laboral, a

Teniendo en cuenta

1. DEFINICION DE
ADMINISTRACION
2. PROCESO ADMINISTRATIVO
2.1. Planeacion
2.2. Organizacion
2.3. Ejecucion
2.4. Control
3. ADMINISTRACION
DOCUMENTAL
3.1. Finalidad de la
Administracion Documental
3.2. Funciones de la
Administracion Documental
3.2.1. Control
3.2.2. Mantenimiento
3.2.3. Almacenamiento de

Documentos

3.2.4. Descarte de
Documentos

3.2.5. Recuperacion de la

informacion

CONTENIDO N° 2: Fundamentos
basicos de Administracion
Documental

1. HISTORIA DEL ARCHIVO
2. DEFINICION DE ARCHIVO
3. OBJETIVOS DE LOS
ARCHIVOS
4. IMPORTANCIA DE LOS
ARCHIVOS

4.1. Valoracion

4.2. Valor Documental
5. SERVICIOS DE ARCHIVOS
6. CLASIFICACION DE LOS
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través del siguiente ejercicio:

Inicialmente, deberdq seleccionar una empresa que
tenga bien definida la unidad de archivo o una oficina
gue se encargue especificamente de la clasificacidon
documental, de acuerdo a las areas que constituyan
la empresa.

La empresa que escoja el aprendiz puede ser el
propio lugar de trabajo o una entidad cercana a la cual
tenga acceso o conozca.

Cuando el aprendiz haya seleccionado la empresa
debera determinar los siguientes aspectos:

* Basado en la terminologia del proceso administrativo
mencionado en el primer contenido de estudio, es
momento que indague en la oficina o unidad que
selecciond, acerca de como se aplican las funciones
para administrar los documentos, cumpliendo con la
normatividad vigente.

« Teniendo en cuenta elementos archivisticos
mencionados en el segundo contenido de estudio,
explicar como se hace la clasificacion de los archivos.

Actividades de transferencia del conocimiento

En el foro tematico, correspondiente al primer y
segundo contenido de estudio, el aprendiz debera
responder de forma clara y argumentada las
siguientes preguntas :

a. ¢Cual es la importancia de la Administracion
Documental? y ¢como se refleja su finalidad en las
empresas, actualmente?

b. Mencionar al menos 5 aspectos de Ley 594 de

ARCHIVOS

6.1. Segun la Organizacion

6.2. Segun su Uso

6.3. Segun su Ciclo Vital

6.4. Segun su Naturaleza
7. CUALIDADES DEL ARCHIVO
8. CUALIDADES DEL
ARCHIVISTA
9. CATEGORIZACION DE LOS
ARCHIVOS

9.1. Archivo general de la nacién
10. TIPOS DE ARCHIVADORES
11. ELEMENTOS EN LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO
12. PAPELERIA
13. INSTRUMENTOS DE
MEDICION EN LOS ARCHIVOS
14. INSTRUMENTOS DE
CONSERVACION
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2000 y 5 aspectos del Acuerdo 027 de 2006, que
haya identificado en la empresa que labora o que
conoce.

c. Brindar su opinion frente a los aportes de dos de
Sus compairieros.

Actividades de evaluacion

Las actividades de evaluaciéon se dividen en tres
evidencias, descritas a continuacion:

De Conocimiento:

El aprendiz debera recopilar la informacion obtenida
de la actividad de apropiacion del conocimiento y
luego complementarla con términos o conceptos que
considere pertinentes en la realizacion de la misma.

De Desempefio:

Inicialmente el aprendiz, deberd organizar la
informacion recopilada anteriormente. Luego realizar
en una herramienta ofiméatica de su preferencia, un
diagrama de flujo, donde describa y organice
secuencial y estructuradamente la informacién
solicitada en cada item de la actividad de apropiacién
del conocimiento.

La realizacion del documento donde debera ir el
diagrama debe tener las siguientes caracteristicas:

* El nombre de la entidad.

* La ubicacion y datos de contacto de la entidad.

* El nombre de quien realiza el documento (Aprendiz).
* Y finalmente el diagrama creado.

De Producto:
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El informe serd entregado a través del espacio
dispuesto para ello en la plataforma Blackboard,
denominado: ESPACIO ENVIO DE LA ACTIVIDAD.

SEMANA DE ESTUDIO N° 3 Semana 3
Duracioén
10 horas

Resultados de aprendizaje:

Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las

fases del archivo.

USOS DE LOS MATERIALES

ACTIVIDADES

Estas actividades corresponden a la segunda guia de aprendizaje, las cuales estan
orientadas al cumplimiento del resultado de aprendizaje indicado. En su planteamiento se
emplean técnicas didacticas activas enfocadas a la reflexién, contextualizacion, apropiacion,
transferencia y evaluacion de conocimientos.

Descripcion Contenidos

Actividades de Reflexion inicial CONTENIDO N° 3: Criterios de
Archivo para la Gestion de un
Después de haber estudiado el tercer contenido de [ Documento

estudio, es importante que el aprendiz indague y
reflexione acerca de algunos aspectos claves de la|1. EL DATO Y LA INFORMACION
tematica planteada. 1.1. El Dato

1.1.1. Clases de datos
Inicialmente, debera recordar y reflexionar acerca de| 1.2. Etapa de un Dato
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la importancia y funciones de los siguientes
elementos en un proceso archivistico: EL DATO, LA
INFORMACION Y EL DOCUMENTO.

Después de haber realizado la reflexion inicial, es
momento de que el aprendiz observe el siguiente
video denominado: IMPORTANCIA DE LOS
ARCHIVQOS, y posteriormente piense a nivel general,
cudles podrian ser las posibles fallas que existen en
el proceso general del documento archivistico.

Actividades de contextualizacion e identificacion
de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Para identificar las decisiones y aportes adecuados
para las diferentes situaciones que se presentan en
el contexto laboral.

El aprendiz debera asumir el rol de empleado de la
oficina de archivo, donde hay una serie de
documentos desorganizados, dentro los cuales se
evidencian, notas, cintas magnéticas, mapas,
borradores, dibujos, apuntes rapidos, planos,
fotografias, cuadros, videos y discos duros. En el rol
gue asumio el aprendiz, se le ha asignado la tarea
de darles una clasificacion adecuada, la cual se
debe hacer segun el soporte y posteriormente
informar la clasificaciébn que se plante6 al supervisor
del archivo.

Actividades de apropiacién del conocimiento
(Conceptualizacién y Teorizacion)

Para poder comprender mejor las generalidades y
caracteristicas esenciales de los criterios de archivo
en la gestion de un documento, el aprendiz debera
realizar el ejercicio interactivo denominado: MIS
CONOCIMIENTOS, el cual le permitira reforzar los
conceptos aprendidos hasta el momento.

1.3. La Informacion
1.4. Tipos de Informacion
2. DOCUMENTO
2.1. Documento de Archivo
2.2. Documento Electronico
2.3. Caracteristicas de los
Documentos de Archivo
2.4. Caracteres de los Documentos
de Archivo
2.5. Elementos de un Documento
de Archivo
3. IMPORTANCIA DE LOS
DOCUMENTOS
4. CLASIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO
4.1. Segun el Soporte
4.2. Segun su Productor o Autor
4.3. Segun su Finalidad
4.4. Segun su Difusion en el
Tiempo
4.5. Segun su Funcionalidad
5. TIPOLOGIA DOCUMENTAL
6. VALORES DEL DOCUMENTO
6.1. Valor Primario o Inmediato
6.2. Valor Secundario
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Actividades de transferencia del conocimiento

En el foro tematico correspondiente al tercer
contenido de estudio, el aprendiz debera responder
de forma clara y argumentada las siguientes
preguntas:

a. Descripcion del procedimiento de cada una de las
etapas de un dato.

b. Escritura de las cuatro tipologias documentales
gue se presentan en el contenido y exposicion la
importancia de cada una de ellas en el proceso de
la administracion documental.

c. Descripcion de dos aportes generales que le
brindaria a la tematica de este contenido y
explicacion del porqué de sus aportes.

Actividades de evaluacién

Las actividades de evaluaciéon se dividen en tres
evidencias descritas a continuacion:

De Conocimiento:

Inicialmente, el aprendiz debera recopilar la
informacion de las anteriores actividades y luego
complementarla con términos o conceptos que usted
considere pertinentes en la realizacion de las
mismas.

De Desempefio:
Para desarrollar este item de la actividad de
evaluacion, el aprendiz debera realizar el siguiente

ejercicio:

Después de haber recopilado la informacion debera
realizar en una herramienta ofimatica como: Power
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point, prezzi, entre otras, la que usted prefiera, una
presentacion creativa, donde exponga los siguientes
aspectos:

1. Diferencias y caracteristicas de EL DATO, LA
INFORMACION Y EL DOCUMENTO.

2. Solucion de las respuestas dadas en la situacion
presentada en la actividad de contextualizacion.

3. Pantallazo del ejercicio interactivo de la actividad
de apropiacién del conocimiento.

4. Descripcion de cada uno de los puntos solicitados
en el aporte del foro.

De Producto:

La presentacion se deberd entregar a través del
espacio dispuesto para ello en la plataforma
Blackboard, denominado: ESPACIO ENVIO DE LA
ACTIVIDAD.

Semana 4
SEMANA DE ESTUDIO N° 4 Duracioén
10 horas

Resultados de aprendizaje:

Administrar las comunicaciones oficiales producidas y recibidas en razon a las
actividades, aplicando la normatividad vigente y la Guia Técnica Colombiana 185 —
ICONTEC.

USOS DE LOS MATERIALES
ACTIVIDADES

Estas actividades corresponden a la tercera guia de aprendizaje, las cuales estan orientadas
para el cumplimiento del resultado de aprendizaje indicado. En su planteamiento se
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emplean técnicas didacticas activas enfocadas a la reflexién, contextualizacion, apropiacion,

transferencia y evaluacion de conocimientos.

Descripcion

Contenido

Actividades de Reflexion inicial

Después de haber estudiado el cuarto contenido de
estudio, es importante que el aprendiz indague y
reflexione acerca de algunos aspectos claves de la
tematica planteada.

Por lo anterior, se presenta el video denominado:
ACUERDO 060, con el fin de que el aprendiz
reflexione acerca de la importancia de las pautas
para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y privadas.

Actividades de contextualizacion e
identificaciobn de conocimientos necesarios
para el aprendizaje

La normatividad vigente y la caracterizaciéon de
diferentes términos de la tematica del cuarto
contenido de estudio son indispensables para una
adecuada comprensién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y privadas.

Por lo anterior, el aprendiz debera realizar la lectura
detallada de los siguientes documentos:

» Archivo General de la Nacién- Acuerdo 060/ 2001

* Procedimiento para la gestion de la
correspondencia

Actividades de apropiacién del conocimiento
(Conceptualizacion y Teorizacion)

Teniendo en cuenta las lecturas indicadas en la

CONTENIDO N° 4: Comunicaciones
Oficiales como Elemento Esencial
para la Administracion Documental

1. COMUNICACIONES OFICIALES
1.1. Comunicaciones Internas
1.1.1.Comunicaciones oficiales
recibidas
1.1.2. Comunicaciones oficiales
enviadas
1.2. Comunicaciones Externas
2. PROCESO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS INTERNOS Y
EXTERNOS
2.1. Pasos para la Recepcion de
Documentos
2.1.1. Recepcién
2.1.2. Clasificacion
2.1.3. Apertura
2.1.4. Revision
2.1.5. Radicacion
2.1.6. Registro
2.1.7. Distribucion o reparto
3. DESPACHO DE DOCUMENTOS
3.1. Pasos en el Despacho de
Documentos
3.1.1. Elaboracion
3.1.2. Firma
3.1.3. Traslado de documentos
3.1.4. Embalaje o empaque
3.1.5. Simbolos
3.1.6. Verificacién
3.1.7. Numeracion, fechado y
radicacion
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actividad de contextualizacion y la informacion 3.1.8. Registro
descrita para esta actividad, el aprendiz debera 3.1.9. Separacion
identificar y analizar diferentes procesos de un 3.1.10. El envio

contexto laboral, a través del siguiente ejercicio:

Inicialmente, el aprendiz identificara una empresa
gque tenga bien definida la wunidad de
correspondencia o una oficina en donde se
evidencie la clasificacion de las comunicaciones
oficiales recibidas y despachadas.

La empresa seleccionada por el aprendiz puede ser
el propio lugar de trabajo 0 una entidad cercana a
la cual tenga acceso o conozca.

Basado en la terminologia empleada de las
comunicaciones oficiales en el material de estudio,
es momento que el aprendiz consulte en la oficina
o unidad que selecciond, los siguientes aspectos:

» ,COmo se realiza el proceso desde la recepcion
hasta la distribucién de un documento?

» Determine si la comunicaciéon se genera de forma
interna o externa.

*Teniendo en cuenta la forma de comunicacion que
se genere en la empresa determinada el aprendiz
debera mencionar ¢cuales son los pasos a seguir
para llegar a su destino?

« Finalmente, el aprendiz elaborard& un mapa
conceptual donde organice la informacién obtenida
en esta actividad.

Actividades de transferencia del conocimiento

En el foro temético correspondiente al cuarto
contenido de estudio, el aprendiz debera responder
de forma clara y argumentada las siguientes
preguntas :
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a. ¢Cual es la importancia del proceso de
clasificacion de las comunicaciones internas y
externas?

b. En relaciébn con la normatividad e informacién
expuesta en las lecturas sugeridas en la actividad
de contextualizacién, mencionar dos aspectos que
claramente no se cumplan en la empresa que
selecciond en la actividad de apropiacion.

c. Brindar una opinion frente al aporte de uno de
SuUs companeros.

Sesiones Online:
Se desarrollara en la plataforma
Se incentivara al aprendiz a participar en sesiones | Blackboard.

en linea que le permitirdn aportar ideas y resolver
inquietudes presentadas durante todo el proceso.
(Se debe realizar al menos una sesion en el
proceso).

GUIA DE ACTIVIDADES

A continuacién encontrard una guia de actividades con sus respectivos parametros de
solucion. Esta le permitira realizar una adecuada revision y valoracion, teniendo en

cuenta conceptos técnicos y fundamentados en las rubricas planteadas.

Parametros de solucion:
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GUIA DE APRENDIZAJE N° 1 — CONTENIDO N° 1y N° 2

e Actividades de Reflexidn inicial

La reflexion del video: PARA REFLEXIONAR SOBRE GESTION DOCUMENTAL,
acerca de la importancia de incluir la administracion documental en el sistema

empresarial, debe elaborarse teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

v" Procesos administrativos

v' Importancia de identificar que los documentos no son iguales y requieren
procesos diferentes

v" Rendimiento econémico

v Agilidad operativa en la empresa

v" Mejorar la cifra de negocio de la empresa

El andlisis realizado es indispensable para la solucién de la actividad de transferencia.

e Actividades de contextualizacion e identificacibn de conocimientos
necesarios para el aprendizaje

Se debe realizar la lectura de la ley 594 y del acuerdo 027, los cuales se mencionan

dentro del primer contenido de estudio, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

v' Ley 594 de 2000: Elementos como objeto, ambito, definiciones, fundamentos,
organos, coordinadores, ejecutores del archivo y la categorizacion,
administracion, acceso, gestion, salida'y control de los documentos.
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v El Acuerdo 027 de 2006: términos importantes determinados en el del
Reglamento general de archivos, en especial los relacionados con la temética del
primer y segundo contenido de estudio.

La consulta de las lecturas sugeridas es indispensable para la solucién de la actividad

de transferencia.

e Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion vy
Teorizacién)

Para realizar adecuadamente la consulta indicada es indispensable que sea una

entidad real y en funcionamiento, teniendo en cuenta los siguientes elementos:

v" Funciones para administrar documentos
v Clasificacion de los archivos

El andlisis realizado es indispensable para la solucidén de las actividades de evaluacion.

e Actividades de transferencia del conocimiento

Para realizar adecuadamente el aporte del foro se deben tener en cuenta los siguientes

elementos:

v" Importancia de la administracion documental y su finalidad en las empresas.
v' Caracteristicas esenciales del documento y el archivo segin la ley 594 y
términos claves, segun el acuerdo 027.
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e Actividades de evaluacioén

De Conocimiento:

En este item el aprendiz debe recopilar la informaciéon que se solicita en la actividad de

apropiacion del conocimiento.

De Desempefio:

Realizar un diagrama de flujo, con un orden estructurado (Nombre de la entidad —

Ubicacién y datos de contacto de la entidad — nombre del aprendiz — diagrama).

De Producto:

Entregar el diagrama a través del espacio dispuesto en la plataforma de Blackboard.

MATRIZ PARA EVALUAR EL DIAGRAMA

VALORACION/ PUNTUACION
CRITERIOS
BAJA MEDIA ALTA
Seguimiento | No sigue las Sigue la mayor parte Sigue todas las
de instrucciones dadas | de las instrucciones instrucciones dadas
instrucciones | para la elaboracion dadas para la para la elaboracion del
del diagrama. elaboracioén del diagrama.
diagrama.
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La informacion La informacion incluida | La informacién
Calidad en la | incluida es es coherente, pero incluida es coherente,
estructura del | incoherente y carece | carece de creativa y
diagrama de argumentacion. argumentacion y argumentada.
creatividad.
No se evidencia Aunque se evidencia Demuestra amplitud y
Manejo de | asimilacion del asimilacion del profundidad del
contenidos y | contenido que se contenido que se debid | contenido que se
claridad de | debi6 haber haber estudiado para debid haber estudiado
conceptos | estudiado para realizar el diagrama, para la realizacion del
realizar el diagrama. | presenta dificultad al diagrama, expresando
expresar las ideas. con facilidad y de
forma clara las ideas.
No cumple con las Cumple con la mayoria | Cumple
Redaccion, normas de de las normas de adecuadamente con
ortografiay presentacion y presentacion y las normas de
uso de las organizacion. No organizacion. Presenta | presentacion y
referencias presenta referencias | algunas de las organizacion. El
bibliograficas | bibliograficas. referencias documento presenta a
bibliogréficas. cabalidad referencias
bibliograficas.

MATRIZ PARA EVALUAR EL FORO

CRITERIOS

VALORACION / PUNTUACION

BAJA

MEDIA

ALTA
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Planteamiento del
aporte

Propone un aporte
razonable,
argumentado y
coherente, en el
cual se evidencia
comprension del

material de estudio.

El aporte
planteado carece
de argumentos. No
se evidencia
ningan
conocimiento
adquirido durante
la semana de
estudio.

En el aporte se
evidencia
planteamientos
vistos en la semana
de estudio. Sin
embargo carece de
argumentos y es
poco coherente.

En el aporte
presentado se
evidencia el
conocimiento
adquirido durante la
semana de estudio.
Es coherente,
concluyente,
argumentado,
ordenado y creativo.

Redaccion y
ortografia

La forma como se

El mensaje no es
comprensible, la
redaccion y la
ortografia son

Aunque el mensaje
es comprensible, se
evidencian errores
en la ortografiay en

Presenta una buena
redaccion, se
evidencia buen uso
de ortografia y

escribe debe ser | deficientes. la gramética. puntuacion.
gramatical y
ortograficamente
correcta.
Brinda aportes En la idea La idea planteada En la intervencion se

significativos a
partir de una
reflexién personal

Lo dicho agrega
valor a la
construccion de
conocimiento.

planteada no se
evidencia una
reflexion personal
y no agrega valor a
la construccion de
conocimiento.

contiene un mensaje
coherente con el
tema, pero no
profundiza ni permite
evidenciar una
reflexion personal.

evidencia una clara
y completa reflexién
personal y brinda
elementos
enriquecedores para
la construccién de
conocimiento.

Parametros de solucidn:

GUIA DE APRENDIZAJE N° 2 — CONTENIDO N° 3
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e Actividades de Reflexidn inicial

La reflexion sera acerca de la importancia y funciones de los siguientes elementos en

un proceso archivistico: EL DATO, LA INFORMACION Y EL DOCUMENTO.

Para realizar adecuadamente la reflexién inicial se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

Concepto, diferencia e importancia de El Dato, la Informacion y el Documento
Importancia del documento
Clasificacion de los documentos

v
v
v
v Tipologia, valores y ciclo de los documentos

El andlisis realizado es indispensable para la solucidén de las actividades de evaluacion.

e Actividades de contextualizacion e identificacibn de conocimientos
necesarios para el aprendizaje

Para tomar una posicion critica y objetiva desde el rol que debié asumir el aprendiz

como empleado de la oficina de archivo, se debe tener en cuenta la clasificacion

documental segun el soporte.

La solucion brindada para la situacion es indispensable para la solucion de las

actividades de evaluacion.
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e Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y
Teorizacion)

Para realizar adecuadamente el ejercicio interactivo, se debe tener total claridad en los
siguientes conceptos:

v' Correspondencia comercial
El documento

La informacion

Caracter de unicidad

El dato

ASRNENEN

Se debe tomar un pantallazo de la solucion del ejercicio, ya que es indispensable para

la solucién de las actividades de evaluacion.

e Actividades de transferencia del conocimiento

Para realizar adecuadamente el aporte del foro se deben tener en cuenta los siguientes

elementos:

v' Etapas de un dato

v Tipologias documentales

v Aportes de libre opinidn del aprendiz frente a la tematica del tercer contenido de
estudio

El aporte realizado en el foro es indispensable para la solucién de las actividades de

evaluacion.
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e Actividades de evaluacioén

De Conocimiento:

En este item el aprendiz debe recopilar la informacion que se solicita en todas las
actividades indicadas anteriormente (reflexion, contextualizacion, apropiacion vy

transferencia).

De Desempefio:

Realizar una presentacion creativa, donde se incluyan las diferencias y caracteristicas

de dato, informacién y documento.
De Producto:
Entregar la presentacion a través del espacio dispuesto en la plataforma de

Blackboard.

MATRIZ PARA EVALUAR LA PRESENTACION

VALORACION/ PUNTUACION
CRITERIOS
BAJA MEDIA ALTA
Seguimiento | No sigue las Sigue la mayor parte Sigue todas las
de instrucciones dadas de las instrucciones instrucciones dadas
Instrucciones | para la elaboracion dadas para la para la elaboracion de
de la presentacion. elaboracion de la la presentacion.
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presentacion.

Calidad enla | La informacion | La informacién incluida | La informacion
estructura de | incluida es | es coherente, pero |incluida es coherente,
la incoherente y carece | carece de | creativa y
presentacion | de argumentacion. argumentacion y | argumentada.
creatividad.

No se evidencia | Aunque se evidencia | Demuestra amplitud y

Manejo de | asimilacion del | asimilacién del | profundidad del
contenidos y | contenido que se | contenido que se debi6 | contenido que se
claridad de | debio haber | haber estudiado para | debi6 haber estudiado
conceptos | estudiado para | realizar la | para la realizacién de
realizar la | presentacion., la presentacion,
presentacion. presenta dificultad al | expresando con
expresar las ideas. facilidad y de forma

clara las ideas.

Redaccion, | No cumple con las Cumple con la mayoria | Cumple
ortografiay | normas de de las normas de adecuadamente con
uso de las presentacion y presentacion y las normas de
referencias | organizacion. organizacion. presentacion y
bibliograficas | No presenta Presenta algunas de organizacion.
referencias las referencias El documento
bibliogréficas. bibliogréficas. presenta a cabalidad

referencias
bibliograficas.

MATRIZ PARA EVALUAR EL FORO

VALORACION / PUNTUACION
CRITERIOS

BAJA MEDIA ALTA
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Planteamiento del
aporte
Propone un aporte
razonable,
argumentado y
coherente, en el
cual se evidencia
comprension del

material de estudio.

El aporte
planteado carece
de argumentos. No
se evidencia
ningan
conocimiento
adquirido durante
la semana de
estudio.

En el aporte se
evidencia
planteamientos
vistos en la semana
de estudio. Sin
embargo carece de
argumentos y es
poco coherente.

En el aporte
presentado se
evidencia el
conocimiento
adquirido durante la
semana de estudio.
Es coherente,
concluyente,
argumentado,
ordenado y creativo.

Redaccion y
ortografia

La forma como se

El mensaje no es
comprensible, la
redaccion y la
ortografia son

Aunque el mensaje
es comprensible, se
evidencian errores
en la ortografiay en

Presenta una buena
redaccion, se
evidencia buen uso
de ortografia y

escribe debe ser | deficientes. la gramética. puntuacion.
gramatical y
ortograficamente
correcta.
Brinda aportes En la idea La idea planteada En la intervencion se

significativos a
partir de una
reflexién personal

Lo dicho agrega
valor a la
construccion de
conocimiento.

planteada no se
evidencia una
reflexion personal
y no agrega valor a
la construccion de
conocimiento.

contiene un mensaje
coherente con el
tema, pero no
profundiza ni permite
evidenciar una
reflexion personal.

evidencia una clara
y completa reflexiéon
personal y brinda
elementos
enriquecedores para
la construccién de
conocimiento.

Parametros de solucidn:

GUIA DE APRENDIZAJE N° 3—- CONTENIDO N° 4
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e Actividades de Reflexidn inicial

Para realizar adecuadamente la reflexion de la primera actividad, del cuarto contenido

de estudio, es necesario tener total claridad en los siguientes aspectos:

v/ Comunicaciones oficiales
v" Procedimientos de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
privadas

El andlisis realizado es indispensable para la solucién de las actividades de evaluacion.

e Actividades de contextualizacion e identificacibn de conocimientos
necesarios para el aprendizaje

Para reforzar los conocimientos adquiridos hasta el momento, es indispensable tener en

cuenta los siguientes aspectos de cada una de las lecturas:

v Archivo General de la Nacion- Acuerdo 060 / 2001: Pautas y cumplimiento de las
comunicaciones oficiales en entidades publicas o privadas.

v" Procedimiento para la gestiéon de la correspondencia: Pautas y procedimientos
esenciales para la adecuada gestion documental

La consulta y analisis realizado es indispensable para la solucion de las actividades de

evaluacion.

e Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion vy
Teorizacién)
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Para realizar adecuadamente la consulta indicada es indispensable que sea una

entidad real y en funcionamiento, teniendo en cuenta los siguientes elementos:

v" Recepcidn y distribucion de un documento
v' Comunicacioén interna y externa
Se debe tener en cuenta el mapa conceptual realizado, ya que es indispensable para la

solucién de las actividades de evaluacion.

e Actividades de transferencia del conocimiento

Para realizar adecuadamente el aporte del foro se deben tener en cuenta los siguientes
elementos:

v Clasificacion de comunicaciones internas y externas

v" Archivo General de la Nacién- Acuerdo 060 / 2001: Pautas y cumplimiento de las
comunicaciones oficiales en entidades publicas o privadas.

v" Procedimiento para la gestion de la correspondencia: Pautas y procedimientos
esenciales para la adecuada gestion documental

El aporte realizado en el foro es indispensable para la solucién de las actividades de

evaluacion

e Actividades de evaluacién

De Conocimiento:
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En este item el aprendiz debe recopilar la informacion que se solicita en todas las

actividades indicadas anteriormente (reflexion, contextualizacidon, apropiacion vy

transferencia).

De Desempefio:

Realizar un informe que contenga y describa los siguientes elementos: Portada, tabla
de contenido, reflexion del video ACUERDO 060, ideas claves de las lecturas de la
actividad de contextualizacion, informacion recopilada en la actividad de apropiacion del

conocimiento y aportes del foro.

De Producto:

Entregar la presentacion a través del espacio dispuesto en la plataforma de Blackboard.

MATRIZ PARA EVALUAR EL INFORME

VALORACION/ PUNTUACION
CRITERIOS

BAJA MEDIA ALTA

Seguimiento
de
instrucciones

No sigue las
instrucciones
dadas para la
elaboracion del
informe.

Sigue la mayor parte de
las instrucciones dadas
para la elaboraciéon del
informe

Sigue todas las
instrucciones
dadas para la
elaboracion del
informe.
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Las respuestas del | Las respuestas del Las respuestas del
Calidad en la | informe, son informe son coherentes, | informe son
estructura de | incoherentesy pero carecen de coherentes,
las carecen de argumentacion y creativas y
respuestas | argumentacion. creatividad. argumentadas.
dadas para
cada item del
informe
No se evidencia Aunque se evidencia Demuestra
asimilacion del asimilacion del contenido | amplitud y
Manejo de | contenido que se gue se debid haber profundidad del
contenidos y | debié haber estudiado para realizar el | contenido que se
claridad de | estudiado para informe, presenta debid haber
conceptos | realizar el informe. | dificultad al expresar las | estudiado para la
ideas. realizacion del
informe,
expresando con
facilidad y de
forma clara las
ideas.
No cumple con las | Cumple con la mayoria Cumple
Redaccion, | normas de de las normas de adecuadamente
ortografiay | presentaciony presentacion y con las normas de
uso de las | organizacion. organizacion. presentacion y
referencias | No presenta Presenta algunas de las | organizacion.
bibliograficas | referencias referencias bibliogréficas. | El documento
bibliograficas. presenta a
cabalidad
referencias
bibliograficas.

MATRIZ PARA EVALUAR EL FORO

CRITERIOS

VALORACION / PUNTUACION
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BAJA MEDIA ALTA
Planteamiento del | g 5norte En el aporte se En el aporte
aporte planteado carece | evidencia presentado se
de argumentos. No | planteamientos evidencia el
Propone un aporté | ¢ eyigencia vistos en la semana | conocimiento
razonable, ningdn de estudio. Sin adquirido durante la
argumentadoy | conocimiento embargo carece de | semana de estudio.
coherente, en el | 54qyirido durante | argumentos y es Es coherente,
cual se evidencia | |5 semana de poco coherente. concluyente,
comprension del | gy, gio. argumentado,
material de estudio. ordenado y creativo.
Redacciény El mensaje noes | Aunque el mensaje | Presenta una buena
ortografia comprensible, la es comprensible, se | redaccion, se
redaccion y la evidencian errores evidencia buen uso
La forma como se | ortografia son en la ortografiay en | de ortografia y
escribe debe ser | deficientes. la gramatica. puntuacion.
gramatical y
ortograficamente
correcta.
Brinda aportes En la idea La idea planteada En la intervencion se
significativos a planteada no se contiene un mensaje | evidencia una clara
partir de una evidencia una coherente con el y completa reflexion
reflexion personal | reflexion personal | tema, pero no personal y brinda
y no agrega valor a | profundiza ni permite | elementos
Lo dicho agrega la construccion de | evidenciar una enriquecedores para
valor a la conocimiento. reflexion personal. la construccion de
construccion de conocimiento.
conocimiento.

Nota: Recuerde que usted, en calidad de tutor / instructor, debe revisar detenidamente

el contenido hecho por los aprendices en cada actividad, con el fin de detectar si existe
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evidencia de plagio o no. Esto permitira el adecuado desarrollo del programa, su debida

culminacion y certificacion.
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