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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE Organizacién de Archivos

o Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestién Documental
e (Cddigo del Programa de Formacion: 122901

o Nombre del Proyecto: Disefio e implementacidon de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas

e Fase del Proyecto: Fase 2. Planeacion
e Actividad de Proyecto: Elaborar el programa de transferencias documentales primarias y
secundarias aplicando las fases de organizacién, Tablas de Retencién Documental, preservacion y

conservacién preventiva, teniendo en cuenta la normativa en seguridad y salud en el trabajo.

e Competencias:
1. Organizacidn de archivos de gestion

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:
Describir documentos de archivo en soporte fisico y electrénico, teniendo en cuenta la normativa

e Duracion de la Guia: 40 horas.
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2. PRESENTACION
Amigo aprendiz.

Esta guia le permitird conocer la normatividad y directrices pertinentes al proceso de Descripcidn
Documental. La Descripcién Documental es fundamental para la recuperacién de informacién, es
decir nos sirve como fuente de consulta de la documentacion que reposa en los archivos.

La descripcidn busca transmitir la informacién y los rasgos mas sobresalientes presentes en un
documento a través de una idea general, producto del analisis y la sintesis que nos permitira ver
sus partes o propiedades por medio de palabras y términos normalizados. Los sistemas descriptivos
deben ser publicados y sujetos a un programa de difusion amplio. Es por esto que es importante
gue todos los archivos cuenten con un programa descriptivo o la institucién cuente con normas
gue planteen un procedimiento homogéneo, de manera que sea mas facil para el usuario el acceso
a la documentacion.

Sefor aprendiz, recuerde que todos estos conocimientos son necesarios para el desarrollo de su
etapa productiva y el cumplimiento adecuado de su proyecto de formacidn. Espero su participacion
activa en el proceso de esta guia.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad de reflexién inicial:
Descripcidn actividad 1:

Analizar el siguiente caso en grupos maximo de tres personas. Este caso serd entregado en el
ambiente de formacién, para esta actividad contaran con 15 minutos para su analisis y
posteriormente se realizara su socializacién en el grupo para tener en cuenta los puntos de vista
de todos los aprendices:

En la empresa B & B Ltda, una empresa dedicada a la venta de insumos para oficina cuenta con una
larga trayectoria en su oficio. Inicié su funcionamiento en el afio 2003, cuenta con 15 empleados
fijos y 10 por contratacion temporal.

El volumen de documentos que ellos producen en bastante grande, pero actualmente poseen un
inconveniente que les ha evitado encontrar la informacion con facilidad, buscar documentos se ha
convertido en un gran inconveniente, evitando dar solucién de forma agil a sus procesos
administrativos.
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¢Cual creen ustedes que son los motivos por los cuales la Empresa B & B Ltda. Tienen problemas
con el manejo de su informacién? ¢ Qué mecanismos podria implementar la empresa B & B Ltda.
Que le ayudarian a recuperar la informacién con mayor facilidad?

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

Actividad 1: Analizar normatividad y principios técnicos sobre la Descripcion Documental, en los
grupos organizados por el instructor deberan investigar sobre alguno de los siguientes temas asignados y se
deberd exponer por medio de un mapa conceptual, esta actividad se evaluard mediante una Lista de
Chequeo su desempefio en esta sustentacién, para la cual se asignara ocho horas para la preparacién y
sustentacion:

Tecnologia en la nube

Descripcion Documental (concepto, objetivos, instrumentos)
Acuerdo 005/2013 (Descripcion Documental)

Metadatos

Inventarios (concepto, usos y aplicacién Ac. 042/2002)
indices

Guias

Catalogo

Censo

Acuerdo 002/2014 (indice Electrénico)

Y O B

Actividad 3: Analizar Normas Internacionales de Descripcion Documental, por medio de un Cuadro
Comparativo, en forma individual. En mi espacio de la plataforma Blackboard, Material de Apoyo,
encontrard las Normas Internacionales ISAD E ISAAR. Debe leerlas atentamente y analizarlas de
una manera objetiva, esta actividad sera evaluada por medio de una Lista de Chequeo.

3.3 Actividades de Transferencia de Conocimiento

Actividad 1: Verificar la descripcion documental en la empresa de proyecto, por medio de un informe donde
se analice cdmo realizan el proceso de descripcion y qué instrumentos utilizan para la recuperacion de la
informacién, proponga acciones de mejora en caso de ser necesario. Esta actividad sera evaluada por medio
de una Lista de Chequeo de producto este informe sera socializado en formacidn.

Actividad 2: Elaborar instrumentos de descripcién documental para la empresa de proyecto, en los
grupos previamente organizados elaborar son: Guia, indice, Catdlogo e Inventario Documental.
Recuerde que cada uno de estos formatos deberd ir acompaifado de su correspondiente
instructivo.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Sustentaciones descripcidn

Evidencias de Producto:

Elabora inventario documental
de los documentos a transferir
aplicando la normativa y la

politica empresarial.

Describe las unidades
documentales, de acuerdo con

Técnica: (sustentaciones, taller)
Producto:

Técnica: observacidn de la Ficha

observacion.

Informe Descripcion e Instrumentos | |os requerimientos

de Descripcion Instrumento: Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que reldne su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los documentos
de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Diplomatica documental: disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos
conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucidn de los tipos
documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

Distribucion documental: actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento borrador: documento provisional previo al original.
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Documento copia: ejemplar de un documento cuyo texto presenta todos los requisitos que lo habilitan y
gue cumplen el objetivo para el cual fue destinado.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
debido a sus actividades o funciones.

Documento dispositivo: abarca la identificacion y descripcion de las series de documentos, el
establecimiento de programas de retencién y disposicion de documentos de valor permanente a los
archivos.

Documento facilitativo: documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas
las entidades.

Documento inactivo: documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
Documento minuta: bosquejo (transcribir) o esquema de asuntos que se volcan al original.

Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz
y efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccidn o recepcion, hasta el cumplimiento
de su funcion administrativa hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y
utilizacion.

Valor primario: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

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

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidn y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Norma Lucia Jiménez | Instructora CGTS, Cali 17 de octubre de 2018
Benavides
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio
Autor (es) | Andrea Carolina Valbuena | Instructora Centro de | 06 de | Actualizacion de
Comercio y | julio actividades y
Turismo — | de contenidos de la
Regional 2022
Quindio
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