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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, octubre 17 de 2023

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190842
DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Ciudad
Asunto: Informe  mensual de
ejecucién contractual octubre del ano
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190842 del afio 2023

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO, identificado con la cédula de ciudadania No. 41.766.634,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento
del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Referencia: No CO1.PCCNTR.5190842 del afio 2023

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO, identificado con la cédula de ciudadania No. 41766634 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidn Académica de Gestidn
Documental y de la Informacién del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
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Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de

VENTIDOS MILLONES VENTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS

(522.025.255) M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de
Tres millones trescientos cincuenta y siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509)
M/cte. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a
NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro millones veintinueve mil diez pesos ($4.029.010)
M/cte. Cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por
valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706)

M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacidon definida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad
presencial para Formacion Titulada y/o Formacién Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,
Gestion Documental y Talento Humano.Prestar servicios personales de caracter
temporal, orientando la Formacién Profesional Integral, de acuerdo con Ia

programacion definida por el Centro de Gestidon Administrativa para las jornadas
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diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion
Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de
la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas tematicas:

Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacién Actas de inicio a la
presencial de aprendices en formacion IV
el area especifica del trimestre, GPFI-F-018
Se planea la formacién
respectivo programa de Planeacién
presencial en los
formacion, en las fases o Pedagodgica y Guias
ambientes asignados en
Competencias establecidas y de aprendizaje
el CGA del IV trimestre
programadas, la formacidén equipo ejecutor

para las fichas
serd orientada a través de
asociadas:2824201,
medios tecnoldgicos

2672117y 2771681
mediante la modalidad de

TGD
trabajo presencial.

y 2771676 TGB

2 | Aplicar durante el periodo de | g, aste periodo no se
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duracién del contrato, al
proceso de certificacién de
competencias segin normas
de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi
como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar

habilidades pedagdgicas.

ejecutd esta obligacion.

N/A

Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas

dispuestas por la entidad.

Diligenciamiento y
entrega de Informes
exigidos para el
cumplimiento de
obligaciones
contractuales,
realizacion de
documentos vigentes en

compromiso (Drive)

Actas de inicioala
formacion IV
trimestre, GPFI-F-018
Planeacion
Pedagodgica y Guias
de aprendizaje

equipo ejecutor

Orientar, apoyar, acompanar

Se planea la formacién

Actas de inicio a la
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y asesorar en forma
permanente e integral a los
aprendices en el proceso de
formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento
de los planes de
mejoramiento que le sean

asignados.

De los aprendices de las
fichas asignadas
mediante diferentes
estrategias didacticas,
acompafiamiento en los
proyectos y actividades
virtuales y presenciales
en sesiones de
aprendizaje y plataforma

Territorium.

formacion IV
trimestre, GPFI-F-018
Planeacion
Pedagodgica y Guias
de aprendizaje

equipo ejecutor

Participar en las diferentes
actividades programadas por
el Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacion Profesional

Integral.

Curso virtual
Integridad,
transparencia y lucha

contra la corrupcion

Certificado

Atender la formacion

presencial de aprendices en

Se planea la formacién

presencial en los

Actas de inicio a la

formacién IV
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trabajo presencial.

el drea especifica del
respectivo programa de
formacidn, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas, la formacidén
serd orientada a través de
medios tecnoldgicos

mediante la modalidad de

ambientes asignados en
el CGA del IV trimestre
para las fichas
asociadas:2824201
2672092, 2672117y
2771681 TGD

y 2771676 TGB

trimestre, GPFI-F-018
Planeacion
Pedagodgica y Guias
de aprendizaje

equipo ejecutor

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el

informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el

gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1058112172 de la planilla, Simple y ARL Positiva del periodo de
septiembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Nota 2: Para el pago de honorarios de este mes, se tendra en cuenta las siguientes
evidencias, las cuales deben estar compartidas en la carpeta compartida por la

Coordinacidon Académica Gomez Hurtado Rosa Elena 1V-2023: Actas de inicio de las

fichas programadas, PPPF de las fichas programadas, Guias de aprendizaje de las
competencias correspondientes.

Evidencias en (116) folios

Cordialmente,

Firma
ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
Contratista

C.C. No. 41.766.634

Recibi a satisfaccion:
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Firma

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5190842 del aiio 2023
COORDINACION ACADEMICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-337 DEL DiA 29 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) | Realizar el alistamiento y planeacién de la Formacién Profesional Integral Il trimestre de 2023 — Ficha 2672092 Tecndlogo en Gestién Documental
No. NOMBRES Y No. DOCUMENTO PLANT CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SEN AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
APELLIDOS A A ¢CUAL? EMPRESA A GRABACION VIRTUAL
1 MARTHA CECILIA )
MOSQUERA 1024470944 X SENA/CGA/GD gz)cmosqueral@sena.edu. 3204385767 N/A k.
ROSA ELENA X SENA/CGA/GD regomezh@sena.edu.co 3208470840 N/A
2 GOMEZ HURTADO / Z—éﬁ_&
41766634
3 Diana Milena dmgarciah@sena. )
30080545 X SENA/CGA/GD g @ 3132594816 N/A o A1/

Garcia Herrera

edu.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 337

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeaciéon de la Formacién
Profesional Integral del IV trimestre de 2023 — Ficha 2672092 — Tecnélogo en Gestidn

Documental.
CIUDAD Y FECHA: Bogotd HORA INICIO: HORA FIN:
D.C., septiembre 29 2023 8:00 a.m. 2:00P.M
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE GESTION

ADMINISTRATIVA
Ambiente 801

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar el alistamiento y planeacion de la FPI del IV trimestre de 2023 para la ficha
2672092

2. Verificacién de aprendices activos en la formacion, teniendo en cuenta el listado
oficial enviado por la coordinacion.

3. Unificar criterios para el trabajo interdisciplinar y complementariedad entre las
competencias programadas.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Planear el desarrollo de la formaciéon profesional integral de la ficha 2672092 del
Tecndlogo en Gestion Documental jornada nocturna en las competencias asignadas para
el lll trimestre de 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

Programa de Resultados de aprendizaje

No. Ficha | Jornada ‘. Competencia Instructor
Formacioén

1. Reconocer las
agrupaciones
documentales
producidas por las
unidades administrativas
de acuerdo con sus
funciones,
procedimientos,
normativa y politicas de
la organizacién.

02 clasificar los

210602021
Gestion Organizacion
Documental de Archivos de
Gestion |

MARTHA
CECILIA
MOSQUERA
IBARGUEN

2672092 Nocturna

Denominacién del Programa de Formaciéon: Tecnélogo en Gestién Documental
Cddigo del Programa de Formacién: 122901

Nombre del Proyecto: Estructuracion de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas.

Competencias programadas para el IV trimestre de 2023:
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documentos de archivo
en soporte fisico y
electrénico teniendo en
cuenta las tablas de
retencion documental, el
principio de procedencia
y las normas de
seguridad y salud en el
trabajo.

03 ordenar los
documentos de archivo
en soporte fisico y
electronico teniendo en
cuenta las tablas de
retencion documental, el
principio de orden
original y las normas de
seguridad y salud en el
trabajo.

04 describir documentos
de archivo en soporte
fisico y electrénico,
teniendo en cuenta la
normativa, tecnologia
disponible y politica de
la organizacién.

05 controlar el proceso
de gestion y tramite de
correspondencia, de
acuerdo con la
normativa y la politica

organizacional. ROSA ELENA
210602001 06 presentar las GOMEZ
Gestion Tramite de | acciones de mejora al HURTADO
2672092 Nocturna .
Documental COI'I'eSpOﬂdenCI proceso de ges‘“c’)n y Del 02 de
all L. octubre al 03 de
tramite de noviembre de
correspondencia, de 2023
acuerdo con el manual
de implementacion de
un programa de gestion
documental.
01 identificar modelos
matematicos de acuerdo
con los requerimientos DIANA MILENA
del problema planteado GARCIA
en contextos sociales
y 240201528 ; Y| HERRERA
Gestion ) productivo.
2672092 Nocturna | - ental Razonamiento 02 plant bl Del 06 de
! cuantitativo plantear problemas

matematicos a partir de
situaciones  generadas
en el contexto social y
productivo.

03 resolver problemas

noviembre al 16
de diciembre de
2023
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matematicos a partir de
situaciones  generadas
en el contexto social y
productivo.

04 proponer acciones de
mejora frente a los
resultados de los
procedimientos
matematicos de acuerdo

con el problema
planteado
05 identifaplicar

modelos  matematicos
de acuerdo con los
requerimientos del
problema planteado en
contextos sociales 'y
productivo.

Las instructoras Martha Cecilia Mosquera Ibarguen, Rosa Gomez Hurtado y Diana Milena
Garcia, se reunieron para realizar la guia interdisciplinaria y la PPPF de la ficha 2672092 y
determinar el plan de trabajo a realizar para el desarrollo de las actividades de la
ejecucion de la formacién de manera interdisciplinar, de la siguiente manera:

1. Verificacion de aprendices en formacion de acuerdo con el listado enviado desde
la coordinacién de formacidn.

ITEM APRENDIZ

1 ARISTIZABAL ORTIZ MARIA FERNANDA

2 BADAUY SIERRA ANGELA JULIETH

3 BENITEZ MARTHA VIVIANA

4 ESTUPINAN REINA ADRIANA MILENA

5 LOPEZ BEJARANO CARLOS WILLKING

6 MARTIN CAMACHO DANIEL ALEXANDER

7 MARTINEZ LADINO JESSICA VIVIANA

8 MENDEZ RUBIANO JUAN CARLOS

9 MORA GAMBA YALILI

10 OLAYA GALLO MARILUZ

11 PARDO FRANCO JHON ANDERSON

12 RAY HILARION KEVIN ALEXIS

13 REINA GARCIA PAULA ANDREA

14 RODRIGUEZ NARVAEZ WENDY TATIANA

15 RODRIGUEZ VALERO CLAUDIA
ESPERANZA

16 ROMO LOPEZ KATERINE ELIZABETH

17 SEGURA NOGALES LUZ DERLY
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18 SEGURA PAEZ NORMA GYSLAINE
19 SUSUNAGA HERNANDEZ LEIDY
CAROLINA

2. Revisar la informacién por competencias del programa de formaciéon de gestion
documental actualizado, para la planeacién interdisciplinaria con el desarrollo
curricular del programa.

3. Revisary ajustar la guia interdisciplinar.

4. Planear los talleres de aprendizaje que determina cada instructora en su
competencia, que se requieren para acompafar el proceso plasmado en la guia

interdisciplinar.

CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Reunidén equipo ejecutor de | Martha Cecilia Mosquera Septiembre 29 de 2023

instructores de la
2672092

Entrega de Guia y PPPF

ficha | Ibarguen (lider)

Instructores equipo ejecutor

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No.352 D EL DiA 29 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO

2023

OBJETIVO (S)

Planear la Formacion Profesional Integral de la Ficha 2771681 - Tecndlogo en gestiéon documental correspondiente al 1V trimestre de 2023

Hernandez

No. NOMBRES Y No. PLANTA CONTRATISTA %LRI-(\::. DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZ FIRMA O PARTICIPACION
é A VIRTUAL
APELLIDOS DOCUMENTO ? EMPRESA GRABACI
ON
SENA-CGA / —\9
Rosa Elena Gémez COORDINACION 2 52 y
4.176.634 X A regomezh@sena.edu.co
1 Hurtado DE GESTION 9 @ 3208470840 N/A
DOCUMENTAL
2 Karen Julieth Duarte 1069944523 X C.GA. G-D kiduarte @sena.edu.co 3043287938 N/A

Koo (ulath Dusts i/

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 352

ACTA DE ALISTAMIENTO Y PLANEACION DE LA FORMACION PROFESIONALINTEGRAL DEL IV TRIMESTRE DE
2023 - FICHA 2771681 — TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Bogot3d, 29 de septiembre de 2023

HORAINICIO: 20: 15 HORA FIN: 21:00

LUGAR Y/O ENLACE: correo electrénico, plataforma

mensajeria.
Ambiente 807

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
REGIONAL DISTRITO CAPITAL, CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar el alistamiento y la planeacion de del IV trimestre de 2023 de la ficha 2771681
2. Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias establecidas para el desarrollo de la
formacion para el IV trimestre de 2023
3. Elaboracién de guias interdisciplinarias y PPPF
4. Establecer compromisos para el desarrollo de la formacion profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Planear la formacién Profesional integral de la Ficha 2771681 — Tecndlogo en Gestidn Bibliotecaria.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACION

Denominacién del Programa: Tecndlogo en Gestién Documental

Nombre del Proyecto: Estructuracidon de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias
en las entidades publicas y empresas privadas.

Listado de aprendices

Apellidos Nombre Numero de Documento

AMADO SIERRA CAMILO ANDRES 7128199
BENAVIDES VALDERRAMA FRANCIA IVONNE 52264951
BENITEZ LEUDO JHON SEBASTIAN 1076817441
CARDENAS RAMIREZ ELSA PAOLA 1033753769
CASTANO GOMEZ CAMILO ANDRES 80153413
ESPANOL GONZALEZ TANIA VALENTINA 1012465169
GALVIS HENAO MARIA CAMILA 1000181497
GARCIA HERNANDEZ JEISON EDUARDO 1014274607
GIRALDO IBATA YURI ALEJANDRA 1104938578
JOSA CUELLAR JUAN 1000020393
LOPEZ LEON WILLIAM JAVIER 80210483
LOPEZ MESA CRISTIAN EDUARDO 1031176894
MANOSALVA DIAZ CARLOS JULIO 80232877
MANRIQUE CRUZ MARIBEL 52542620
MARIN AGUILAR DIEGO ANDRES 80833375
MORA RUIZ CLAUDIA ESPERANZA 52537941
NIEVES ANDERSON LUIS EDINSON 80864317
NUNEZ PABON SANDRA LORENA 1012380219
PEREZ CAMPOS YULI LIZETTE 1073322908
RAMIREZ MOLINA ANDREA JULIETH 52932884
REDONDO ALTAMAR JUAN JOSE 1004424702
RODRIGUEZ SALAZAR BRAITON 1023034242
RODRIGUEZ ZIPACON ROSMERY STEFANY 1023007542
ROJAS CEPEDA ELIZABETH 1032393958
ROJAS GUEVARA MARIA TERESA 52221726
RUIZ CRUZ LEIDY YULIETH 1000114609
SILVA MARTINEZ ERIKA ALEXANDRA 1013676503
YATE RAMIREZ JULIETH PAOLA 1023038200
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Competencias programadas

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR QUE
ORIENTA LA
COMPETENCIA

Procesamiento de

Reconocer el protocolo y la normativa para prestar el servicio de consulta y de informacion|
archivistica de acuerdo con protocolos, normativa y politica de la empresa.
Prestar el servicio de consulta y de informacidn archivistica, teniendo en cuenta protocolo,

ROSA ELENA GOMEZ

datos normativa y politica de la empresa HURTADO
Preparar la produccién de documentos empresariales, aplicando la normativa y la politica
organizacional
Proyectar la gestidn y tramite de documentos de archivo, de acuerdo con normativa y
politica
de la empresa KAREN DUARTE
Tramite de Recibir los documentos internos y externos, teniendo en cuenta el manual de gestion

correspondencia
|

documental, las normas técnicas y la de gestidn de la calidad, legislacién vigente y
tecnologia y

aplicativos disponibles.

Despachar los documentos de archivo de acuerdo con el Manual de implementacion de un
Programa de Gestién Documental y politicas de distribucién
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Listado de aprendices

El siguiente es el listado de aprendices que inicia la competencia

3. Se comparte la guia de aprendizaje interdisciplinar y la PPPF teniendo en cuenta los contenidos curriculares
de cada competencia expuestos en el programa de formacidn. A partir de estos insumos se elaboran las
diferentes actividades y estrategias pedagogicas para garantizar el alcance de los diferentes resultados de
aprendizaje por parte de los aprendices.

El grupo de instructores se compromete a desarrollar la FPI segun los resultados de aprendizaje, guias y PPPF
elaborados, asi mismo desarrollar el proceso de induccidn a la ficha.

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se proyectan en la Guia interdisciplinar General de las
competencias.

2. Seelaboran por parte de cada uno de los instructores, actividades y talleres para la competencia asignada.

3. Se establecen los criterios para realizar la guia interdisciplinaria a fin de dar cumplimiento a la formacién
profesional integral de la ficha.

4. Sedeben generar las novedades pertinentes frente al seguimiento de los aprendices durante el trimestre.

5. Reportar las inasistencias injustificadas en el sistema Sofia.

6. Emitir los juicios evaluativos de los diferentes resultados de aprendizaje correspondientes a cada competencia
en el sistema Sena Sofia plus.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Reunidn equipo ejecutor de instructores de la ficha:punto de control
semana quinta y semana final. Equipo ejecutor 02 de octubre de2023
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, sise trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 357 DEL DIA 29 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO

2023

OBJETIVO (S)

Planear la Formacion Profesional Integral de la Ficha 2824201 - Tecnélogo en gestion bibliotecaria correspondiente al IV trimestre de 2023

No.

NOMBRES Y
APELLIDOS

No.
DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
¢CUAL
?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZ
A
GRABACI
ON

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Rosa Elena G6mez
Hurtado

4.176.634

SENA-CGA
COORDINACION
DE GESTION
DOCUMENTAL

regomezh@sena.edu.co

3208470840

N/A

B SN

Johana Chica Leal

51965100

SENA-CGA
COORDINACIO
N DE
GESTION
DOCUMENTA
L

jchica@sena.edu.co

3102974640

N/A

Maria Eugenia Cérdoba
Escobar

39647494

SENA-CGA
COORDINACION DE
GESTION
DOCUMENTAL

mecordobae@sena.edu.co

3112111549

N/A

Jenny Paola Ricaurte
Escamilla

1014196946

SENA-CGA
COORDINACION DE
GESTION
DOCUMENTAL

jricaurtee@sena.edu.co

3005683571

N/A

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 357

ACTA DE ALISTAMIENTO Y PLANEACION DE LA FORMACION PROFESIONALINTEGRAL DEL IV TRIMESTRE DE
2023 - FICHA 2824201 — TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA: Bogot3, 2 de octubre de 2023 HORA INICIO: 15: 50 HORA FIN: 17:40

LUGAR Y/O ENLACE: correo electrénico, plataforma DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
mensajeria. REGIONAL DISTRITO CAPITAL, CENTRO DE GESTION
Ambiente 903 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar el alistamiento y la planeacion de del IV trimestre de 2023 de la ficha 2824201
2. Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias establecidas para el desarrollo de la
formacion para el IV trimestre de 2023
3. Elaboracion de guias interdisciplinarias y PPPF
4. Establecer compromisos para el desarrollo de la formacion profesional integral.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Planear la formacion Profesional integral de la Ficha 2824201 — Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACION

Denominacidén del Programa: Tecnélogo en Gestion Documental
Nombre del Proyecto: Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias
en las entidades publicas y empresas privadas.

Listado de aprendices

Apellidos y nombres Documento de identidad

ANDOQUE ZUMAETA YESSENIA

1023003253
BOTACHE RUIZ LEIDY ALEJANDRA 1070611044
BUSTOS ERIKA ALEJANDRA 1079232215
GONZALEZ QUINONES ANGIE LORENA 1010059601
LOPEZ BUITRAGO CRISTIAN ALEXANDER 1032494768
LOPEZ CORONADO CAROLINA 53069226
LUCUMI LOPEZ KAREN TATIANA 1006691275
PENA SANTOS PAULA ANDREA 1001287897
RAMIREZ VELASQUEZ ANA VALENTINA 1026300876
RODRIGUEZ GONZALEZ LAURA LUCRECIA 1000382799
SANCHEZ BORJA ANGELA MARIA 1101784832
SEFAIR RONCANCIO DEVID SAADAD 1002700595
TORRES SIZA BRYAN HERNAN 1022416825
TURTUR ABRIL FRANCESCO 1011088022
URUENA MUNEVAR MELANY STEFANY 1019093091
VELASQUEZ REINA SANDRA SORAYA 1010240812

GD-F-007 V04



o
SENA

N

Competencias programadas

INSTRUCTOR QUE
COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ORIENTA LA
COMPETENCIA

Reconocer el protocolo y la normativa para prestar el servicio de consulta y de informacién archivistica
de acuerdo con protocolos, normativa y politica de la empresa.

Prestar el servicio de consulta y de informacién archivistica, teniendo en cuenta protocolo, normativay | ROSA ELENA GOMEZ
politica de la empresa HURTADO

Atencion y Servicios de
Informacion al usuario |

Analizar el contexto productivo segun sus caracteristicas y necesidades

Orientacion de Interpretar las necesidades y tipos de informacién e investigacion de la empresa, de acuerdo con los objetivos propuestos.
procesos de
investigacion Proyectar la recopilacion de la informacion y datos de investigacion de diversas fuentes de acuerdo con los objetivos y
aplicada necesidades de la organizacion. JOHANNA CHICA LEAL
(Del 02 de octubre al
03 de Establecer el Sistema de procesamiento de informacion y de acuerdo con necesidades de investigacion de la Organizacion.

noviembre de 2023)

lAnalizar los resultados proceso de informacion teniendo en cuenta el propdsito de la investigacion, las
normas técnicas para la presentacion de informes y las politicas de la organizacion
Procesamiento de datos
| (Del 06 de noviembre al  Validar la informacién y datos recolectados y procesados teniendo en cuenta metodologia estadistica, y| JOHANNA CHICA LEAL
16 proceso de investigativo
de diciembre de 2023)
Proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e investigacion acorde con metodologias
e indicadores estadisticos

Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en

contextos sociales y productivo.

Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y productivo.

Resolver problemas mateméticos a partir de situaciones generadas en el contexto social y productivo | MARIA EUGENIA CGRDOBA

(Del 02 de octubre al 03 [Proponer acciones de mejora frente a los resultados de procedimientos matematicos de acuerdo con el
de problema planteado

noviembre de 2023)

Razonamiento
cuantitativo

Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como parte de la

Interaccion en el instauracion de una cultura de paz

contexto productivo y JENNY PAOLA
social c?: Principlos leciaplecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin como aporte para RICAURTE
éticos

el desarrollo social.
Del 02 de octubre al 03
de noviembre de 2023 [Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa vigente

Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humanay las estrategias
para la transformacion de conflictos

lAnalizar los componentes de la comunicacidn seguin sus caracteristicas, intencionalidad y contexto.
Desarrollo de procesos

de comunicacion lArgumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las diversas

Del 06 de noviembre al  [situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion. JENNY PAOLA

16 de diciembre de 2023 RICAURTE
Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de logica y racionalidad.

Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el desarrollo de
procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

Utilizacion de tecnologias [Alistar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC), de acuerdo con las
de lainformaciényla [necesidades de procesamiento de informacion y comunicacion.

comunicacion IAplicar funcionalidades de herramientas y servicios TIC, de acuerdo con manuales de uso,
(TIC), de acuerdo con las [procedimientos establecidos y buenas practicas.
necesidades del entorno [Evaluar los resultados, de acuerdo con los requerimientos. MARIA EUGENIA
Optimizar los resultados, de acuerdo con la verificacion CORDOBA

(Del 06 de noviembre al
16
de diciembre de 2023)

3. Se comparte la guia de aprendizaje interdisciplinar y la PPPF teniendo en cuenta los contenidos curriculares
de cada competencia expuestos en el programa de formacién. A partir de estos insumos se elaboran las
diferentes actividades y estrategias pedagdgicas para garantizar el alcance de los diferentes resultados de
aprendizaje por parte de los aprendices.

El grupo de instructores se compromete a desarrollar la FPI segun los resultados de aprendizaje, guias y PPPF
elaborados, asi mismo desarrollar el proceso de induccién a la ficha.
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CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se proyectan en la Guia interdisciplinar General de

lascompetencias.

2. Se elaboran por parte de cada uno de los instructores, actividades y talleres para la competencia

asignada.

3. Se establecen los criterios para realizar la guia interdisciplinaria a fin de dar cumplimiento a la
formacidnprofesional integral de la ficha.

4. Se deben generar las novedades pertinentes frente al seguimiento de los aprendices durante el trimestre.
5. Reportar las inasistencias injustificadas en el sistema Sofia.
Emitir los juicios evaluativos de los diferentes resultados de aprendizaje correspondientes a cada competencia

en el sistema Sena Sofia plus.

COMPROMISOS

ACTIVIDA RESPONSABL FECHA
D E
Reunioén equipo ejecutor de instructores de la ficha:punto de
control semana quinta y semana final. Equipo ejecutor 02 de octubre de2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de

asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunionvirtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-355 DEL DiA 28 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023
OBJ(E;-NO Consolidar la planeacion de la ejecucion de las actividades del proceso de la formacion profesional integral de la ficha 2771676 Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria
CONT | OTRO | DEPENDEN CORREO . AUTORI FIRMA O
N NOMBRES Y No. PLANTA A P TELEFONO/EXT ZA 5
o. APELLIDOS DOCUMENTO RATIS ¢CUAL CIA/ ELECTRONICO SENA GRABAC PARTICIPACION
TA ? EMPRESA ) ION VIRTUAL
MARLENE
1 SALAZAR 51783804 X SENA/C masalazar@sena.edu.co 3103167613 si _/Lfﬁ)’lgﬂw gﬂuﬁl"gﬂﬂ'
RAMOS GA/GD v
51759126 X CGA-
JACQUELINE Coordinacién | i@martinezc@sena.edu N/A )
2 | MARTINEZ Gestion o 3202771839 wy
CAMACHO Documental
ROSA ELENA
3 | GOMEZ 41766634 X SENA/C fegomezn@senaeduc | 3208470840 N/A Z; M
HURTADO GA/GD
4 CONSUELO
RONDON

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido
legalmente.
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ACTA No. 355

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO EQUIPO EJECUTOR

PROGRAMA
Tecnélogo en Gestién Bibliotecaria Ficha 2771676
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 28de septiembre | HORA INICIO: HORA FIN:
2023 11:30 12:30

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

LUGAR Y/O ENLACE: ambiente 902 Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reconocimiento del equipo ejecutor
2. Realizar alistamiento y planeacion de la F.I.P del | trimestre de 2023 de la ficha 2771676
3. Unificar criterios para el trabajo interdisciplinar y complementariedad entre las competencias
programadas
Identificar el estado actual de la ficha 2771676
Entrega del listado oficial por parte de la instructora lider Marlene Salazar Ramos
Diligenciar el formato de Planeacion Pedagodgica
Elaborar la guia de aprendizaje interdisciplinaria
Proposiciones y Varios

®© N O A

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Consolidar la planeacion de la ejecucion de las actividades del proceso de la formacion profesional integral de
la ficha 2771676 del Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria IV trimestre de 2023.

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion

Reconocimiento del equipo ejecutor

Denominacion del Programa: Técnico Laboral en Bibliotecas Digitales

Cddigo del Programa de Formacion: 135100 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacion de técnicas de apoyo a los procedimientos de las bibliotecas y su
transformacion digital

Durante el IV Trimestre de 2023 se programaron las siguientes competencias y equipo ejecutor
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No.
Ficha

Jornad
a

Programa
de
Formacion

Competencia

Resultados de aprendizaje

Instructor

Aprendic

No.

es

27127
23

Diurn

Gestion
Bibliotec
aria

Orientacion
enla
bdsqueda de
informacion
bibliografica |
210603027

Procesamien
to de Datos Il

210601026

01 Caracterizar los usuarios de los
servicios y recursos de informacion de
acuerdo con el tipo de biblioteca y
politica institucional.

02 Aplicar la reglamentacion vy
procedimientos en la prestacion de los
servicios bibliotecarios, de acuerdo

con las politicas de la unidad de
informacion.

03 prestar los servicios de informacion
al usuario de la biblioteca, teniendo en
cuenta

protocolo, medios de  atencion
disponibles, normativa y politica de la
institucion.

01 identificar las necesidades de
informacion de los usuarios, teniendo
en cuenta metodologias de
investigacion, procedimientos y
politicas definidos por la unidad.

02 proyectar la recopilacion de
informacion y datos requeridos por la
investigacion, segun fuentes de
informacion, objetivos propuestos y
necesidades de la unidad.

03 establecer el sistema de
procesamiento de informacion de
acuerdo con las necesidades de
investigacion y la unidad

04 analizar los resultados del proceso
de tabulaciéon de informacién teniendo
en cuenta el

propésito de la investigacion.

05 validar la informacion de datos
recolectados y procesados teniendo en
cuenta

metodologia estadistica y proceso
investigativo

06 proponer acciones de mejora 'y
correccion al proceso de datos e
investigacion acorde con metodologias
e indicadores estadisticos

Marlene
Salazar
Ramos

Jacquelin
e
Martinez

20
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Implementaci
6n Desarrollo
de
Colecciones
segun
técnicas y
procedimient
o]

250603022

Razonamient
o Cuantico
240201528

01 identificar las necesidades de
informacion para la seleccion y
adquisicion de material bibliografico

por compra, donacion o canje de
acuerdo con las politicas
institucionales.

02 solicitar la seleccion, adquisicion y
descarte de los recursos de
informacién, teniendo en cuenta la
politica de desarrollo de colecciones.
03 confrontar la adquisicion y el
descarte del material bibliografico,
teniendo en cuenta la

politica de desarrollo de colecciones de
la biblioteca.

04 presentar informe del proceso de
adquisicion, descarte y evaluacion de
los recursos de

informacién, teniendo en cuenta la
politica de desarrollo de colecciones y
procedimiento

técnico.

01 identificar modelos matematicos de
acuerdo con los requerimientos del
problema
planteado en contextos sociales y
productivo

02 plantear problemas matematicos a
partir de situaciones generadas en el
contexto social

y productivo

03 resolver problemas matematicos a
partir de situaciones generadas en el
contexto social

y productivo

04 proponer acciones de mejora frente
a los resultados de los procedimientos
matematicos

de acuerdo con el problema planteado

05 identificar modelos matematicos de
acuerdo con los requerimientos del
problema

planteado en contextos sociales y
productivo
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1. Seleccionar herramientas de
tecnologias de informacioén y
utilizacién de | comunicacion (TIC), de acuerdo con
herramientas | las necesidades identificadas.
informaticas | 2. Usar herramientas TIC de acuerdo
220501046 con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y
estandares.

3. Verificar los resultados obtenidos, de
acuerdo con los requerimientos.

4. Implementar buenas practicas de
uso de acuerdo con la tecnologia
empleada

Identificar el estado actual de la ficha 2771676

La ficha 2771676 inician su segundo primer trimestre con 20 Aprendices que pertenecen a la jornada diurna.

Apellidos y 1Imbre Estado
AXL CAMILO-INFANTE-GOMEZ En formacion
DANIEL ALEJANDRO-GOMEZ-SANCHEZ En formacion
DEICY DANIELA-GUAMAN-ORTEGA En formacion
DIANA CAROLINA-TIQUE-CORREDOR En formacion
ELIZABETH-CHAVEZ-ARIAS En formacion
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ESTHEFANYA-CANON-FLOREZ

En formacion

IGNACIO ANTONIO-LEDESMA-PEREZ

En formacion

JEISON JESUS-SANCHEZ-FLORIAN

En formacion

JHOJAN STID-CHIQUIZA-SUAREZ

En formacion

JUAN CAMILO-OCASAL-MENDEZ

En formacion

JUAN-BETANCOURTH-GARZON

En formacion

LAURA VALENTINA-SANCHEZ-NAVARRO

En formacion

LUISA FERNANDA-CARDENAS-CEDENO

En formacion

MARIA PAULA-VELANDIA-QUIROGA

En formacion

NATALIA-TORO-AGUDELO

En formacion

NESTOR FELIPE-GOMEZ-CASTILLO

En formacion

SANTIAGO-MENDEZ-BARAHONA

En formacion

SONIA ROCIO-DALLOS-MONROY

En formacion

WILMER ANDRES-RAMIREZ-ACOSTA

En formacion

3. Diligenciar el formato de Planeacién Pedagogica

Como alistamiento del proceso de formacion, el equipo ejecutor, se reunié para definir la planeacion
pedagdgica para este cuarto trimestre del afio 2023, teniendo en cuenta el proyecto formativo titulado Emplear
las tecnologias de la informacion en los procesos bibliotecarios como mecanismo de transformacion en centro
de recursos para el aprendizaje, la investigacion y/o la cultura. Dicho proyecto se encuentra en la fase de
planeacioén por lo que se integré los resultados de aprendizaje con la actividad del proyecto.

Se determind que el desarrollo de la formacién tiene una duracién de 152 horas. Cada instructor define las
actividades de cada competencia, asi como las evidencias de aprendizaje que se deben presentar.

2. Elaborar la guia de aprendizaje interdisciplinaria

De acuerdo con la definicién de la planeaciéon pedagdgica, se inicié la construccion de la guia de aprendizaje
interdisciplinaria, donde se formulé las actividades de reflexion inicial, las actividades de contextualizacion,
actividades de apropiacion y actividades de transferencia del conocimiento, enmarcado dentro de las
evidencias de aprendizaje, criterios de evaluacion y los instrumentos de evaluacion, actividades a desarrollar
en un tiempo de 152 horas.

3. Anexar listado de aprendices que asisten a formacion actualmente.
La Instructora Marlene Salazar comparte carpeta junto con el acta, la guia interdisciplinar y la PPPF, listado de

Aprendices Matriculados

Los Instructores asignados, nos reunimos para realizar la guia interdisciplinaria y la PPPF de la ficha 2771676
y determinar el plan de trabajo y desarrollo de las actividades de la ejecucion de la formacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Desarrollar las actividades propias como instructor Marlene Salazar Ramos Del 02 -10-2023
lider de la ficha Al 16-12- 2023
Cumplir con la ejecucion de la formacion en Equipo ejecutor Del 02 -10-2023
modalidad virtual y presencial, teniendo en cuenta la Al 16-12- 2023
planeacién pedagdgica y la guia de aprendizaje
interdisciplinaria

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestién Documental
e Codigo del Programa de Formacién: 122901

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

e Fase del Proyecto: Ejecucion
e Actividad de Proyecto: Implementar el Programa de transferencias documentales primarias y

secundarias en la Organizacion.

e Competencias
- Organizar Archivos de Gestion |l
- Tramite de Correspondencia Il

- Razonamiento Cuantitativo

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

- Organizar Archivos de Gestion |

121060202101 reconocer las agrupaciones documentales producidas por las unidades
administrativas de acuerdo con sus funciones, procedimientos, normativa y politicas de la
organizacion.

21060202102 clasificar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo en
cuenta las tablas de retencidon documental, el principio de procedencia y las normas de seguridad y
salud en el trabajo.

21060202103 ordenar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo en cuenta
las tablas de retencion documental, el principio de orden original y las normas de seguridad y salud
en el trabajo.
21060202104 describir documentos de archivo en soporte fisico y electronico, teniendo en cuenta
la
Normativa, tecnologia disponible y politica de la organizacién.

- Tramite de Correspondencia Il
5. Controlar el proceso de gestion y tramite de documentos de archivo a partir de la trazabilidad,

de acuerdo con la politica institucional y la normativa.
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6. Presentar las acciones de mejora al proceso de gestion y tramite de documentos, de acuerdo

con el manual de implementacion de un programa de gestion documental

- Razonamiento Cuantitativo
Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en
contextos sociales y productivos.

Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y
productivo.

Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y
productivo.

Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos matematicos de
acuerdo con el problema planteado.

e Duracion de la Guia: 408 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, usted es el protagonista de este proceso formativo, por eso lo invito a que participe de
manera activa y colaborativa, en el desarrollo de las competencias: “Tramite de correspondencia,
organizacion de archivo y razonamiento cuantitativo plasmadas en esta guia; para que fortalezca sus
aprendizajes previos y construya nuevos conocimientos que aplicara tanto en su vida laboral como personal.
Asi mismo, con la ejecucion de las actividades que contiene cada competencia de esta guia, lograran un
aprendizaje significativo e integral, de acuerdo con las necesidades de las organizaciones.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e 3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Situacion Problémica:

Son numerosas las empresas tanto recién constituidas como antiguas, que operan bajo una mala
comunicaciéon asertiva y mala gestion documental, sin ser consciente del pésimo resultado en cuanto a la
productividad que se desencadena a causa de una deficiente gestion de documentos; Dentro de los
procesos administrativos, se tiene conocimiento que los trabajadores pierden el 70% de su jornada laboral,
buscando documentos; en multiples empresas no se tiene en cuenta esta pérdida y se emplea recursos en
mejorar otras areas, dejando a un lado la mala gestién documental; lo cual conlleva a que muchas
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organizaciones se vean sometidas a no poder competir con otras entidades que si generan dinamismo en
sus oficinas incorporando herramientas de gestién documental adecuadas, que posibiliten el acceso mas
rapido y sencillo a los documentos de los trabajadores y clientes.

¢ La mala gestidén documental, podria acarrear una importante pérdida de tiempo, dinero, problemas legales
a las organizaciones y la insatisfaccion de los clientes, por la falta de criterios y estructuracion a la hora de
colocar los documentos y hacerlos accesibles ante cualquier medio fisico o electrénico?

Apreciado Aprendiz, abriendo un espacio para la reflexion, lo invitamos a leer el siguiente estudio de casos,
de manera individual reflexione frente al interrogante planteado.

La empresa de Seguros ATLAS, recibié una llamada de un cliente al cual préximamente se le vencera su
poliza de vida, el cliente pide que por favor le recuerden anticipadamente el vencimiento. El recepcionista de
la empresa tomé los datos, salié a almorzar y tiempo después recordd lo solicitado por el cliente, empezé a
buscar un papelito donde habia escrito los datos del cliente para poder llamarlo, dado que justo en ese
momento no habia sistema para registrar los datos, pasaron horas y horas buscando. Después de mucho
desgaste de tiempo, retraso en sus labores y un sistema que nunca llego, logré encontrar el papelito y
finalmente, pudo llamar al cliente para hacer el tramite de su pdliza.

Respetado aprendiz, de acuerdo con el estudio de caso planteado (La empresa de Seguros ATLAS), de
manera individual, desarrolle las preguntas que se relacionan a continuacion y mediante un debate socialice
Sus respuestas.

Preguntas Problematizadoras:

» ¢ Considera que existio una buena comunicacion entre el empleado y el cliente?

> ¢ El medio utilizado por el empleado, para anotar los datos del cliente fue seguro y adecuado fue el
adecuado?

> Qué estrategia de recoleccion de datos utilizara en el momento en que no haya sistema en la
empresa??

> ¢ Desde su experiencia personal o laboral, que alternativa de solucién, usted propondria para que esta
situacion no se repita en la empresa?

> ¢ Qué tipo de documento analogo desde el area de correspondencia utilizara para registrar los datos de
los clientes cuando no hay sistema?

» ¢ Considera usted que el tramite de recibo y despacho de los documentos de archivos en las empresas
deben empezar a implementarse mediante la aplicacién de sistemas o herramientas informaticas?
Justifique su respuesta.

3.1.1. Organizar Archivos de Gestion |
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Para continuar con el proceso de organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, usted comprendera y apropiara nuevos conceptos que aplicara
para la preservaciéon conservacion de los documentos a su cargo, asi como preparara la documentacion
para las transferencias documentales en la empresa, de acuerdo con las politicas organizacionales.

Resolver de manera individual los siguientes interrogantes y posteriormente socializar los
resultados con el acompainamiento de su instructor, para determinar sus conocimientos previos.

e Concepto de preservacion documental.

e Concepto de conservacion documental.

e ;Qué son factores de deterioro?

e ;Qué condiciones deben cumplir los edificios y depdsitos de archivo?

e Mencione el proceso que se lleva a cabo en una transferencia primaria.

e Mencione y explique la aplicacion que tiene cada instrumento archivistico en la gestion documental.

e ;Conoce el impacto ambiental producido en la aplicacion de procedimientos para preservar y conservar
la informacion? Mencidnelos.

e Mencione los procesos que se deben seguir para realizar los primeros auxilios a los documentos.

e Que acciones de mejora propondria para la implementacion de las TRD en una empresa.

e Retomar los procesos: clasificacion y ordenacién documentales. Realizar cuadro sinéptico de cada uno.

e ;Qué comprende por verificar la organizacién del archivo de gestion de una unidad administrativa o

dependencia?

e Retomar el Minimanual No. 4 TRD y Transferencias Documentales, y revisar debidamente la
metodologia para la elaboracién de las TRD. Elaborar un mapa concepGtFuPal-FI-1d3e5 VOla1
metodologia.

e Consultar el concepto de Cuadros de Clasificacion Documental y presentar un resumen acerca de la
elaboracién y utilizacion.

3.1.2. Tramite de Correspondencia ll

Teniendo en cuenta que en la actualidad las entidades publicas y las empresas privadas, no han dado la
importancia al proceso de transferencias documentales, es necesario que el aprendiz mediante el desarrollo
de esta guia de aprendizaje, explore, analice, interprete y confronte la informacién recolectada a través del
diagnostico integral de archivos, haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas, normativa archivistica y
normas técnicas, con el propoésito de lograr un aprendizaje integral aplicado a la situacién problema.

Se pretende, ademas, que el aprendiz a través del trabajo colaborativo, integre los conocimientos previos
con los nuevos y logre la construccidon de nuevo conocimiento integral del saber el hacer y el ser, que le
permita desde la accién, exploracion, debate la sistematizacion y las competencias transversales y clave,
contribuir con la solucion de una situacion problémica, fortaleciendo el trabajo auténomo y estableciendo
relacion de conocimientos para generar juicios de valor, en el procesamiento de la informaciéon de manera
significativa e investigativa.

Se invita a que de manera responsable comprenda y responda los interrogantes que a continuaciéon de
plantean:
¢,Conoce la normativa relacionada con la produccion, tramite y gestion de documentos en la organizaciéon?
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¢ldentifica los pasos a seguir para la elaboracién del diagndstico integral?
¢ldentifica los pasos para brindar un servicio de informacion con calidad, calidez y efectividad?

¢, Considera que con las lecturas desarrolladas usted esta en capacidad de gestionar la informacion de la
organizacion?

¢, Considera que con la lectura de la Guia para elaboracion del diagnéstico, usted esta en capacidad de
elaborar el diagnostico en la organizacion?

¢, Conoce las herramientas tecnolégicas que se ofrecen hoy en dia para brindar seguridad a la informacion
digital.

Analice los siguientes videos
Video: Informacion documentada. https://youtu.be/w-ej13qUZSk
Video: La informacion: Almacenamiento y Gestion de Datos

https://lyoutu.be/vOpRduYmez4

3.1.3. Razonamiento Cuantitativo

3.1.3 En grupos de dos personas consulte los siguientes conceptos relacionados con la competencia y dé

dos ejemplos de cada uno de ellos.

;0()4. :;Z' B *m,ﬂ.m

* Numeros racionales: concepto, representaciones y propiedades

« Operaciones aritméticas: concepto, procesos, orden de las operaciones y propiedades
+ Geometria: conceptos basicos, elementos: punto, segmento, recta, angulo y figuras

* Unidades de medida: concepto, equivalencias y sistema de medidas

« Variables estadisticas: concepto y tipos de variables

+ Gréficos estadisticos: diagramas de barras y circular
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* Conversion de unidades: concepto y métodos

» Proporcionalidad directa: concepto y regla de tres simple directa
» Ecuaciones de primer grado: conceptos y métodos de solucién

* Calculadora: concepto, componentes y funciones numeros reales

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de los conocimientos necesarios para el
aprendizaje

Descripcion de las actividades de aprendizaje:
3.2.1. Organizar Archivos de Gestion Il y Il

Las condiciones medioambientales atentan contra la preservacion y conservacién documental, por ello, es
necesario conocer los efectos para contrarrestar el deterioro de los activos documentales, en las diferentes
unidades administrativas de las empresas. Por ello, identificar los factores en los bienes documentales
(ambientales, bidticos, desastres y antropogénicos) y tener en cuenta las directrices para la preparacion de
los documentos de archivo (limpieza, eliminacion de material metalico, identificacion de material afectado
por deterioro), son acciones que propenden por generar y aplicar estrategias para la preservacion y

conservacion de los documentos de archivo como testimonio de la evolucion organizacional.

Descripcion: En relacion con el proceso de conservacion y preservacion de los documentos, realice en
parejas un cuento en Word (cartilla virtual) sobre los factores de deterioro en los bienes documentales y la
limpieza de los documentos. Revise el material bibliografico recomendado.

NOTA:

Tenga presente que la informacién que usted describa debe ser en sus palabras, no copiado y pegado de
internet.

De acuerdo con las indicaciones dadas por el instructor publicar en la plataforma Territorium.

3.2.2. Tramite de Correspondencia ll
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vocuimentos empiresdliales

La produccion, la gestion y el tramite de documentos en la organizacion se convierten en pieza primordial
para la gestion de la informacion, toda organizacion tiene la obligacion de prestar un eficiente, oportuno y
eficaz servicio de informacion que le permita dar respuesta al usuario final.

Descripcion:

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas, en
equipos de 4 aprendices, debata a cerca de los conocimientos relacionados con: Produccion, tramite,
control y proceso de la gestién de documentos en la organizacion.

3.2.1. Mediante juego de roles aplicando comunicacién eficaz y efectiva, como técnica que permita
evidenciar su aprendizaje, indique cuales son los procesos que se deben llevar a cabo la produccion,
gestion y administraciéon de comunicaciones oficiales en la organizacion.

3.3.3. Razonamiento Cuantitativo
Se solicita que cada aprendiz de ejemplos sobre metro lineal, area y volumen continuando con una serie de

preguntas dirigidas por el instructor, identificando y aclarando la asociacidon de los conceptos con los
ejemplos dados por los aprendices en el ambiente de aprendizaje

3.3. Actividades de Apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacion) Descripcion de
las actividades de aprendizaje:

3.3.1. Organizar Archivo de Gestion Il y llI

Con el propdsito de ampliar los conocimientos acerca de la preservacion y conservacion documental, la cual
debe ser de manera permanente durante su ciclo vital, es necesario adquirir y asimilar conceptos y buenas
practicas aplicadas a los documentos para procurar su conservacién y la realizacion del proceso de
transferencias documentales primarias.

Descripcion:
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A través del trabajo colaborativo se pueden lograr objetivos y metas. Por ello, estas actividades la pueden
trabajar en grupos de 3 Aprendices, quienes interactuaran consultando y realizando cada una de dichas
actividades hasta completar el informe, con la asesoria del Instructor, quien solicitara ir socializando las
actividades diariamente, para evitar que los informes no cumplan con los requerimientos y con la aplicacion
de las normas APA, Edicién 7.

1. Consultar e Interpretar las normas y la legislacién vigente sobre depdsitos de archivo, muebles, equipos y
unidades de conservacion de documentos. Realizar una Didactica Activa con cada Norma y socializarla.

2. Investigar los conceptos y caracteristicas de Preservacién y conservacion de documentos fisicos y
Digitales.

3. Consultar sobre la preservacion documental a largo plazo

4. Consultar los principales factores de deterioro en los bienes documentales: Ambientales, Bidticos,
Desastres y Antropogénicos. Realizar un Collage virtual por factor y sustentarlo.

5. Consultar sobre primeros auxilios para los documentos de archivo. Realizar Presentacion en PowerPoint.
6. Consultar los principios, las condiciones técnicas y estructurales de los depdsitos de archivo, asi como los
equipos requeridos para la preservacién y conservacion de los archivos.

7. Investigar acerca de los muebles, estantes y equipos recomendados para el almacenamiento de los
documentos fisicos o en otro soporte. llustrar los textos con laminas o fotos.

8. Consultar e identificar los tipos de Unidades de conservacion: cajas y carpetas y sus especificaciones
técnicas, de acuerdo con normativa.

9. Consultar e interpretar las normas de seguridad de la informacién para la conservacion de los archivos en
los depdsitos.

10. Consultar SIC Sistema Integrado de Conservacion y dar a conocer su contenido a través de una
infografia.

11. Consultar sobre depdsitos en custodia y la legislacion correspondiente. Elaborar Presentacion.

12. Documentos electronicos. Concepto y caracteristicas.

13. Estrategias de conservacion de documentos electrénicos, migracion.

14. Estrategias para la conservacién de documentos digitales.

15. Problemas en la conservacion de documentos digitales.

3.3.1. Tramite de Correspondencial ll

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacién y Teorizacién).

Elaborar una linea del tiempo que permita evidenciar la evolucién histérica de la archivistica en Colombia y
en el mundo, mapa mental que identifique conceptos relacionados con: Sistema Nacional de Archivos,
estructura organica funcional, manuales de funciones, procesos, procedimientos, principios rectores de la
archivistica, archivos de gestidn y cuadros de clasificacion documental.

Consulte el material relacionado con la normatividad archivistica, evolucion histdrica de la archivistica y
realice (mapas mentales, mapas conceptuales, linea de tiempo) y en mesa redonda sustente, el desarrollo
de la actividad, para la respectiva retroalimentacion.
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TRAMITE DE DOCUMENTOS

Reconocer la importancia del tramite y organizacion de documentos de archivo, identificando las diferentes
comunicaciones y documentos, que se reciben y se gestionan en las entidades, como garante de las

actuaciones administrativas y los derechos de los ciudadanos.

Descripcion:

Actividad 1

En parejas, investiguen los componentes, equipos y elementos que debe tener un puesto de trabajo.
Realicen una presentaciéon donde se integren los mismos, con su respectivo concepto e imagen, para ser

socializado en plenaria en el ambiente de formacion.

Actividad 2:

Observe e interprete el video “Elaboraciéon de Cartas GTC 185y
NTC 3393 https://www.youtube.com/watch?v=0i-OmY0Bsec.,
apropie los conceptos y socialice en mesa redonda en el
ambiente de formacion.

., Si se cumple lo que dice las respectivas normas, en la
elaboracién de cartas comerciales u organizacionales?

Actividad 3:

Identifique la estructura de cada documento organizacional de
acuerdo con la Norma de Icontec GTC 185, y socialicen
mediante exposiciéon en grupos de cuatro (4) integrantes, en el
ambiente de formacion.

Actividad 4:
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En grupos de cuatro (4) integrantes, leeran analiticamente el Acuerdo 060 de 2001. Responden y socialicen
los interrogantes planteados en el anexo uno: “Taller Acuerdo 060 de 2001”.

Actividad 5:

En parejas, respondan el anexo dos: “Taller de recibo y despacho de documentos” y presenten de manera
fisica, para luego socializar en mesa redonda en el ambiente de formacion.

Actividad 6:

En parejas, analice e identifique ¢ Qué es la unidad de correspondencia o ventanilla Unica y los tramites que
se generan al interior de la misma?, de acuerdo al video: “Ventanilla unica” https://todosloshechos.es/que-
es-una-unidad-de-correspondencia, realicen una infografia de manera digital y socialice en el ambiente de
formacion. Para esta actividad se pueden apoyar en el siguiente link:
https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-es-una-infografia-como-se-hace/

Actividad 7:

De manera individual, observe vy analice el video: “El secreto de los Reyes Magos”
https://www.youtube.com/watch?v=akZQ2-K099Q. Entregue a su instructor un escrito argumentando su
punto de vista como futuro archivista, donde se dé respuesta al interrogante:

¢, Qué actividad realizan los reyes magos y cuales eran sus beneficios?

Actividad 8:

De acuerdo con el siguiente video: “Recepcién de documentos”
https://www.youtube.com/watch?v=cRjwTDF_s50, de manera individual, identifique: ¢;Cuales son los
canales de recepcion y distribucién de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas al interior de una
unidad administrativa? Realice un cuadro comparativo de forma digital y entregue a su instructor, para ser
socializado en el ambiente de formacion.
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Actividad 9:

En parejas, realicen un mapa mental, partiendo de la siguiente pregunta: ;Cuales son las herramientas
tecnolégicas, manuales o automatizadas utilizadas para el recibo y despacho de documentos?
(computadores, aplicativo (software: workflow, entre otros), impresora de matriz de puntos para radicacion
de documentos, reloj electronico para radicacion, internet e intranet y correo electrénico, - fax, escaner).
Socialice en el ambiente de formacién. Para esta actividad se pueden apoyar en el siguiente link:
(https://www.lucidchart.com/pages/es/como-hacer-un-mapa-mental).

Razonamiento cuantitativo

Realizar los ejercicios matematicos y estadisticos estipulados por el instructor en cada sesion de formacion.

Desarrollar el estudio de caso propuesto por su instructor en el contexto de analisis estadistico y matematico
para un archivo.

Realizar una representacion grafica (plano o dibujo) de la estanteria y archivo propuesto por su instructor y
estimar los metros lineales, area y volumen del archivo.

3.3.2. Razonamiento Cuantitativo

3.3.3. Actividad Aprendizaje: Realizar una representacion grafica (plano o dibujo) de la estanteria y archivo observado
en el archivo central o histérico de la CAR (CRC).

Tomar las medidas del archivo para estimar los metros lineales, drea y volumen en archivo y estanteria del archivo
central o histérico de la CAR.

3.4 Actividades de Transferencia del conocimiento

Organizacion de archivos de gestion |

- Elaborar la linea del tiempo relacionada con la evolucién histdrica de la archivistica en Colombia y en el
mundo.

-Mediante un dibujo, explique el ciclo vital del documento.

- Analizar las agrupaciones documentales designadas por su instructor, luego , elabore y codifique un
organigrama, luego realice el listado maestro de series y subseries con su perspectiva codificacion.

Tramite de correspondencial ll
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En grupos de cinco aprendices, aplicar los instrumentos realizados para validar el correcto
funcionamiento de la ventanilla Unica y verificar si cumple con los objetivos para lo cual se
crea, para ello es necesario procesar la informacion y cotejar los resultados con la normativa.
Plasmar los resultados en un informe donde se especifiquen las acciones de mejora para el
proceso.

Razonamiento cuantitativo

Crear un banco de ejercicios matematicos, estadisticos, geométricos y métricos que permitan el analisis y
respuesta cuantitativa asertiva de los aprendices en cada proceso al cual se vayan a enfrentar en una
empresa.

Segun la experiencia de cada aprendiz, proponer alternativas creativas, légicas y coherentes que posibiliten
la resolucién de las situaciones (problemas) que se presentan para tomar decisiones, en cuanto a la
medicion y aplicacion de metros lineales.

Ambiente Requerido

e Aula de Sistemas

e Ambiente Polivalente
e Plataforma Territorium

Materiales

Guias interdisciplinarias
Equipos de computo
Tutoriales

Cibergrafia

Marcadores

Tableros

Televisores

Cable HDMI

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion
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4.1. Evidencias de

Conocimiento:
Organizar Archivo de Gestion |

CONOCIMIENTO:

Respuestas a preguntas
relacionadas con la normatividad
archivistica, instrumentos,

principios y glosario archivistico.

Respuestas a preguntas
relacionadas con  semantica,
normas gramaticales, tipos de
textos, técnicas de redaccion,

reglas ortograficas y signos de
puntuacion.

Respuestas a preguntas
relacionadas con la formulacion
matematica, geometria y
estadistica. aplicacion de

herramientas ofimaticas.
DESEMPENO:

Diagnostico de archivo de una
dependencia de la entidad,
identificando caracteristicas
requeridas.

Clasificacion de una  serie
documental del archivo de gestion
de una dependencia, ordenada y
descrita de forma adecuada.

Taller y ejercicios de redaccion de
textos.

Talleres y ejercicios matematicos
geomeétricos y estadisticos

Disefio de formatos y formularios
de gestion documental,
identificando la signatura
topografica de los documentos
organizacionales.

Organizar Archivo de Gestion
I

Explica los antecedentes
histéricos del manejo de los
archivos de acuerdo con
fuentes bibliograficas

Argumenta los procesos de
organizacion de documentos y
expedientes de acuerdo con la
normativa y politica interna

Refiere el manual de funciones,
procesos y procedimientos de
acuerdo con las politicas
institucionales

Reconoce la reglamentacion y
politica archivistica teniendo en

cuenta la normativa legal
vigente

Identifica las Tablas de
Retencion Documental segun el
programa de gestion
documental

Reconoce los Cuadros de
Clasificacion Documental

teniendo en cuenta el programa
de gestién documental

Comprende el ciclo vital del
Documento de archivo de
conformidad con lo establecido
en las TRD.

Selecciona el tipo de texto de
acuerdo con sus intereses y
necesidades de conocimiento

Tramite de Correspondencia
]

Aplica las normas gramaticales
y reglas ortograficas en la
elaboracién de comunicaciones

Organizar Archivo de Gestion |

Organizacion de archivos de
gestion |

Técnica: Formulacién de
Preguntas

Instrumentos de Evaluacion:
Cuestionario

Tramite de Correspondencia ll

Listas de chequeo
Cuestionarios

Estudios de caso

Razonamiento Cuantitativo

Talleres matematicos
Ejercicios matematicos
Juegos Matematicos

Evaluacidn Escrita
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Tramite de Correspondencia ll

Evidencias de Conocimiento:

Responde a preguntas de
conocimientos tedricos

Evidencias de Desempeiio

Elabora planillas de control y
documentos organizacionales.

Evidencias de Producto:
Documentos organizacionales
elaborados y diligenciados

de conocimientos matematicos

Razonamiento Cuantitativo

Evidencias de Conocimiento:

Prueba Escrita

Talleres Matematicos

Evidencias de Producto:

Elabora una propuesta de solucidn
alternativa a  partir de los
procedimientos matematicos
inicialmente planteados.

organizacionales

Redacta las comunicaciones
aplicando normativa y politica
organizacional

Elabora las comunicaciones
aplicando normativa y politica
organizacional

Planea la gestion y tramite de
documentos de acuerdo con la
estructura organico-funcional y
la normativa.

Escucha con atenciéon vy
concentracion, asiente y
pregunta al hablante-oyente
para retroalimentar el proceso.

Razonamiento Cuantitativo

Establece acuerdos a partir de la

diversidad de conceptos y opiniones.
Plantea ecuaciones o sistemas de

ecuaciones de acuerdo con la
relacidn entre las variables

Presenta solucién a problemas
mediante figuras geométricas

Aplica procedimientos aritméticos
y algebraicos segun el problema
planteado.

Resuelve ecuaciones o sistemas de
ecuaciones de acuerdo con
principios matemdticos

Representa conjunto de datos de
acuerdo con la variable estadistica

Selecciona las herramientas
computacionales para la
verificacion de los resultados de
acuerdo con los requerimientos
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matematicos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestidén, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccién, subseccidn), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo,
son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Depuraciéon: Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios. Es analogo a la seleccién natural.

Descripcion documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos
de recuperacién de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los
archivos.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.

Documento inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Eliminacion documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y
la tecnologia. FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccién documental sigue activa.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de descripcion que describe series de un fondo.

Ordenaciéon documental: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran las unidades documentales dentro de las series o las

series dentro de las secciones.
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Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tablas de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales producidos

o recibidos por una Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tablas de valoracion documental: Listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de

permanencia en el Archivo Central, como su disposicion final.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
Inventario documental: Instrumento de descripcion que describe series de un fondo.

Ordenaciéon documental: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran las unidades documentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Candida Asprilla Jaramillo Instructora Regional Choc6é - Centro de | 20-03-
Recursos Naturales, Industria | 2022
y Biodiversidad
20-03-
Zoraida Yumari Contreras | Instructora Regional Norte de Santander - | 2022
Jaimes Centro de la Industria, la
Empresa y los Servicios CIES
Andrés Felipe Vasquez Regionq! Antioquia - Centro de ;8'2023'
Instructor Comerciial
Gabriela Ortiz Instructor Regional Norte de Santander —
Centro de la Industria, la
Empresa y los Servicios CIES 20-03-
2022

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del Cambio
Autor (es) MARTHA CECILIA | Instructora C.GA. 29-09- Actualizacion en
MOSQUERA IBARGUEN Gestion 2023 competencias y
Documental resultados de
aprendizaje.
DIANA MILENA GARCIA | Instructora C.G.A. 29-09-
HERRERA Gestioén 2023
Documental
ROSA ELENA GOMEZ | Instructora C.G.A. 29-09-
HURTADO Gestion 2023
Documental
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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 Formacién: Tecndlogo en Gestién Documental
e Codigo del Programa de Formacion: 122901

e Nombre del Proyecto: Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas
e Fase del Proyecto: Ejecucién

e Actividad de Proyecto: Implementar el Programa de transferencias documentales primarias y

secundarias en la Organizacion.

e Competencias
- Organizar Archivos de Gestion I
- Tramite de Correspondencia Il

- Razonamiento Cuantitativo
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

- Organizar Archivos de Gestién |l
5. Preservar y conservar de manera preventiva los documentos de archivo aplicando normativa
6.Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental y cronograma institucional.
7. Verificar la organizacion del archivo de gestién teniendo en cuenta la aplicacion de la Tablas
de Retencion Documental.
8. Presentar propuestas de mejora en la implementacion de las tablas de retencién documental

para el proceso de organizacién de los archivos de gestion.
- Tramite de Correspondencial ll
5. Controlar el proceso de gestién y tramite de documentos de archivo a partir de la trazabilidad,
de acuerdo con la politica institucional y la normativa.
6. Presentar las acciones de mejora al proceso de gestion y tramite de documentos, de acuerdo

con el manual de implementacion de un programa de gestion documental
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- Razonamiento Cuantitativo

Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en
contextos sociales y productivos.

Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y
productivo.

Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y
productivo.

Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos matematicos de
acuerdo con el problema planteado.

e Duracion de la Guia: 408 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz continuamos con su proceso de aprendizaje desde los diferentes ambitos de la gestion
documental, donde seguiremos con el proceso y procedimientos del archivo y de las diferentes competencias,
es importante que en el desarrollo de las actividades propuestas usted haga un andlisis de sus conocimientos
vistos y los pueda aplicar en esta guia. También es importante que se unifique los criterios de las diferentes

competencias en este trimestre y se llegue a un concepto unificado desde los contextos laboral y cotidiano.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e 3.1 Actividades de Reflexidn inicial.
Estimado Aprendiz:
De acuerdo con las actividades propuestas en esta guia contindan con la fase de ejecucién de su proyecto

formativo, en esta guia aplicara los diferentes procesos en cuanto a archivo y por otro lado podra generar
conocimientos nuevos y llegar a un desempefio éptimo en su proceso académico.

3.1.1. Organizar Archivos de Gestion |l

Para continuar con el proceso de organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas, usted comprendera y apropiard nuevos conceptos que aplicara para la
preservacion conservacion de los documentos a su cargo, asi como preparara la documentacién para las
transferencias documentales en la empresa, de acuerdo con las politicas organizacionales.
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Resolver de manera individual los siguientes interrogantes y posteriormente socializar los resultados
con el acompafiamiento de su instructor, para determinar sus conocimientos previos.

Concepto de preservacion documental.

Concepto de conservacion documental.

¢, Qué son factores de deterioro?

¢, Qué condiciones deben cumplir los edificios y depdsitos de archivo?

Mencione el proceso que se lleva a cabo en una transferencia primaria.

Mencione y explique la aplicacién que tiene cada instrumento archivistico en la gestion documental.

¢ Conoce el impacto ambiental producido en la aplicacion de procedimientos para preservar y

conservar la informacion? Menciénelos.

Mencione los procesos que se deben seguir para realizar los primeros auxilios a los documentos.

Que acciones de mejora propondria para la implementacion de las TRD en una empresa.

e Retomar los procesos: clasificacion y ordenacion documentales. Realizar cuadro sindptico de cada
uno.

e Qué comprende por verificar la organizacion del archivo de gestién de una unidad administrativa o
dependencia?

e Retomar el Minimanual No. 4 TRD y Transferencias Documentales, y revisar debidamente la
metodologia para la elaboraciéon de las TRD. Elaborar un mapa concepGtFuPal-FI-1d3e5 VO0lal
metodologia.

e Consultar el concepto de Cuadros de Clasificacion Documental y presentar un resumen acerca de la

elaboracién y utilizacion.

3.1.2. Tramite de Correspondencia ll

Teniendo en cuenta que en la actualidad las entidades publicas y las empresas privadas, no han dado la
importancia al proceso de transferencias documentales, es necesario que el aprendiz mediante el desarrollo
de esta guia de aprendizaje, explore, analice, interprete y confronte la informacion recolectada a través del
diagnéstico integral de archivos, haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas, normativa archivistica y
normas técnicas, con el propésito de lograr un aprendizaje integral aplicado a la situacién problema.

Se pretende, ademas, que el aprendiz a través del trabajo colaborativo, integre los conocimientos previos
con los nuevos y logre la construccion de nuevo conocimiento integral del saber el hacer y el ser, que le
permita desde la accion, exploracién, debate la sistematizacion y las competencias transversales y clave,
contribuir con la solucion de una situacién problémica, fortaleciendo el trabajo auténomo y estableciendo
relaciéon de conocimientos para generar juicios de valor, en el procesamiento de la informaciéon de manera
significativa e investigativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de reflexiéon

Estimado aprendiz, los nuevos retos y las tendencias de la gestion de la informacién en las organizaciones,
las lleva a la necesidad de crear un modelo de gestion de la informacion donde se integre el talento humano,
los recursos y la gestion para el logro de los objetivos de la misma.

Con esta guia usted continda con nuevas competencias, el desarrollo de la fase de analisis del proyecto
formativo titulado “Estructuraciéon de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en
las entidades publicas y empresas privadas”, involucrando conocimiento previo, con lo aprendido en el
desarrollo de las tareas asignada y construyendo nuevo conocimiento.
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Se invita al reconocimiento, entendimiento y comprension de las actividades que a continuacién de plantean:

3.1.1. Teniendo en cuenta la normativa para elaboracibn de comunicaciones organizacionales, gestion y
tramite de documentos y elaboracién de diagnéstico, reflexione sobre la importancia de la gestion y
administracion de la informaciéon haciendo uso de las TIC como apoyo para la construccién y aplicacion de
las herramientas requeridas en la realizacién del diagnéstico integral que sirva de apoyo para el andlisis y la
planeacion de las transferencias documentales.

Se invita a que de manera responsable comprenda y responda los interrogantes que a continuacion de
plantean:

¢,Conoce la normativa relacionada con la produccion, tramite y gestion de documentos en la organizacion?
¢ldentifica los pasos a seguir para la elaboracion del diagnéstico integral?
¢ldentifica los pasos para brindar un servicio de informacion con calidad, calidez y efectividad?

¢,Considera que con las lecturas desarrolladas usted estad en capacidad de gestionar la informacién de la
organizacién?

¢, Considera que con la lectura de la Guia para elaboracion del diagnéstico, usted esta en capacidad de
elaborar el diagndstico en la organizacién?

¢,Conoce las herramientas tecnoldgicas que se ofrecen hoy en dia para brindar seguridad a la informacion
digital?

3.1.3. Razonamiento Cuantitativo

3.1.3 En grupos de dos personas consulte los siguientes conceptos relacionados con la competencia y dé

dos ejemplos de cada uno de ellos.
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* Numeros racionales: concepto, representaciones y propiedades

* Operaciones aritméticas: concepto, procesos, orden de las operaciones y propiedades
+ Geometria: conceptos basicos, elementos: punto, segmento, recta, angulo y figuras

* Unidades de medida: concepto, equivalencias y sistema de medidas

* Variables estadisticas: concepto y tipos de variables

»  Gréficos estadisticos: diagramas de barras y circular

* Conversion de unidades: concepto y métodos

» Proporcionalidad directa: concepto y regla de tres simple directa
» Ecuaciones de primer grado: conceptos y métodos de solucion
* Calculadora: concepto, componentes y funciones nimeros reales

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacién de los conocimientos necesarios para el
aprendizaje

Descripcién de las actividades de aprendizaje:
3.2.1. Organizar Archivos de Gestién Il y Il

Las condiciones medioambientales atentan contra la preservacion y conservacion documental, por ello, es
necesario conocer los efectos para contrarrestar el deterioro de los activos documentales, en las diferentes
unidades administrativas de las empresas. Por ello, identificar los factores en los bienes documentales
(ambientales, bidticos, desastres y antropogénicos) y tener en cuenta las directrices para la preparacion de
los documentos de archivo (limpieza, eliminacidon de material metélico, identificacion de material afectado por
deterioro), son acciones que propenden por generar y aplicar estrategias para la preservacion y conservacion

de los documentos de archivo como testimonio de la evolucién organizacional.

Descripcién: En relacién con el proceso de conservacion y preservacion de los documentos, realice en
parejas un cuento en Word (cartilla virtual) sobre los factores de deterioro en los bienes documentales y la
limpieza de los documentos. Revise el material bibliografico recomendado.
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Tenga presente que la informacion que usted describa debe ser en sus palabras, no copiado y pegado de
internet.

De acuerdo con las indicaciones dadas por el instructor publicar en la plataforma Territorium.

3.2.2. Tramite de Correspondencia ll

LUOLUIICNLOS clnpicaalidices

La produccion, la gestion y el tramite de documentos en la organizacién se convierten en pieza primordial
para la gestion de la informacion, toda organizacién tiene la obligacion de prestar un eficiente, oportuno y
eficaz servicio de informacion que le permita dar respuesta al usuario final.

Descripcién:

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas, en equipos
de 4 aprendices, debata a cerca de los conocimientos relacionados con: Produccién, tramite, control y proceso
de la gestién de documentos en la organizacion.

3.2.1. Mediante juego de roles aplicando comunicacion eficaz y efectiva, como técnica que permita evidenciar
su aprendizaje, indique cudles son los procesos que se deben llevar a cabo la produccion, gestién y
administracién de comunicaciones oficiales en la organizacion.

3.3.3. Razonamiento Cuantitativo
Se solicita que cada aprendiz de ejemplos sobre metro lineal, area y volumen continuando con una serie de

preguntas dirigidas por el instructor, identificando y aclarando la asociacion de los conceptos con los ejemplos
dados por los aprendices en el ambiente de aprendizaje
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3.3. Actividades de Apropiacién del conocimiento (conceptualizacidn y teorizacién) Descripcién de las
actividades de aprendizaje:

3.3.1. Organizar Archivo de Gestion Il y 1l

Con el proposito de ampliar los conocimientos acerca de la preservacion y conservacion documental, la cual
debe ser de manera permanente durante su ciclo vital, es necesario adquirir y asimilar conceptos y buenas
practicas aplicadas a los documentos para procurar su conservacion y la realizacion del proceso de
transferencias documentales primarias.

Descripcién:

A través del trabajo colaborativo se pueden lograr objetivos y metas. Por ello, estas actividades la pueden
trabajar en grupos de 3 Aprendices, quienes interactuaran consultando y realizando cada una de dichas
actividades hasta completar el informe, con la asesoria del Instructor, quien solicitara ir socializando las
actividades diariamente, para evitar que los informes no cumplan con los requerimientos y con la aplicacion
de las normas APA, Edicién 7.

1. Consultar e Interpretar las normas y la legislacion vigente sobre depdésitos de archivo, muebles, equipos y
unidades de conservacion de documentos. Realizar una Didactica Activa con cada Norma y socializarla.

2. Investigar los conceptos y caracteristicas de Preservaciéon y conservacion de documentos fisicos y
Digitales.

3. Consultar sobre la preservacion documental a largo plazo

4. Consultar los principales factores de deterioro en los bienes documentales: Ambientales, Bioticos,
Desastres y Antropogénicos. Realizar un Collage virtual por factor y sustentarlo.

5. Consultar sobre primeros auxilios para los documentos de archivo. Realizar Presentacién en PowerPoint.
6. Consultar los principios, las condiciones técnicas y estructurales de los depositos de archivo, asi como los
equipos requeridos para la preservacion y conservacion de los archivos.

7. Investigar acerca de los muebles, estantes y equipos recomendados para el almacenamiento de los
documentos fisicos o en otro soporte. llustrar los textos con laminas o fotos.

8. Consultar e identificar los tipos de Unidades de conservacion: cajas y carpetas y sus especificaciones
técnicas, de acuerdo con normativa.

9. Consultar e interpretar las normas de seguridad de la informacion para la conservacion de los archivos en
los depositos.

10. Consultar SIC Sistema Integrado de Conservacion y dar a conocer su contenido a través de una infografia.
11. Consultar sobre depdsitos en custodia y la legislacién correspondiente. Elaborar Presentacion.

12. Documentos electrénicos. Concepto y caracteristicas.

13. Estrategias de conservacion de documentos electrénicos, migracion.

14. Estrategias para la conservacion de documentos digitales.

15. Problemas en la conservacion de documentos digitales.

3.3.1. Tramite de Correspondencia ll
Identificar los conocimientos previos en la elaboracion y aplicacion de las

herramientas fisicas y digitales para la elaborar el diagndstico integral que permita
preparar y planear las transferencias documentales primarias y secundarias en la
organizacion a partir de las lecturas recomendadas y de las experiencias reales de
los aprendices si las hay.
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Procesamiento de datos
El procesamiento de datos permite a partir de la percepcion, el conocimiento previo, valorar,
analizar, procesar la informacion esencial para convertirla en informacion significativa para la

organizacion, haciendo uso de las Tics e integrando los procesos investigativos, que coadyuven con

la construccion del diagnostico.
Descripcion:

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas, en
equipos de 4 aprendices, debata a cerca conocimientos relacionados con la aplicacion de las Tics y

la investigacion en el procesamiento de los datos en la organizacion.

3.2.1. Mediante estudio de caso resuelva la situacion problema planteada por el instructor, donde
a partir de la investigacion, se identifiquen los mecanismos para la solucion del problema planteado.

Tramite de correspondencia

VOLUIICNLOS clnpicsalidices

La produccion, la gestion y el tramite de documentos en la organizacion se convierten en pieza primordial
para la gestion de la informacién, toda organizacién tiene la obligacion de prestar un eficiente, oportuno y
eficaz servicio de informacion que le permita dar respuesta al usuario final.

Descripcion:

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas, en equipos
de 4 aprendices, debata a cerca de los conocimientos relacionados con: Produccién, tramite, control y proceso
de la gestién de documentos en la organizacion.

3.2.1. Mediante juego de roles aplicando comunicacion eficaz y efectiva, como técnica que permita evidenciar
su aprendizaje, indique cudles son los procesos que se deben llevar a cabo la produccion, gestién y
administracién de comunicaciones oficiales en la organizacion.
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3.3.2. Razonamiento Cuantitativo

3.3.3. Actividad Aprendizaje: Realizar una representacion grafica (plano o dibujo) de la estanteria y archivo observado
en el archivo central o histdrico de la CAR (CRC).

Tomar las medidas del archivo para estimar los metros lineales, area y volumen en archivo y estanteria del archivo
central o histérico de la CAR.

3.4 Actividades de Transferencia del conocimiento
3.4.1. Organizar Archivos de Gestién Il y 1l

En grupos de maximo 4 Aprendices asignar al personal las tareas establecidas en el programa de
transferencias documentales primarias y secundarias, fomentando el desarrollo de h&bitos de vida saludable,
aplicando normativa y politicas de la organizacion, para lo cual es necesario abordar las siguientes
actividades:

1. Elaborar el Programa de Transferencias Documentales Primarias para una empresa, teniendo en cuenta
las partes que lo conforman y de acuerdo con las tematicas tratadas, lo estudiado en las anteriores
competencias y la consulta de los siguientes items.

2. Consultar e Interpretar el concepto de Transferencias documentales, clases de transferencias y
normatividad vigente.

3. Consultar e interpretar la legislacién vigente relacionada con el procedimiento para la realizacion de
transferencias documentales y realizar mapa mental o mapa conceptual de cada una.

4. Consultar, interpretar y dar a conocer el procedimiento para la realizacién de las transferencias
documentales primarias.

5. Consultar e identificar el cronograma, el inventario documental, las actas de entrega y de recibo de
transferencias.

6. Realizar taller teérico-practico sobre “Archivar”, facilitado por su Instructora, si es del caso.

7. Consultar el procedimiento para la preparacién de los documentos de archivo: Limpieza, eliminaciéon de
material metdlico, identificacion de material afectado por deterioro, revision y foliacién, realmacenamiento,
amarre y embalaje.

8. Rotulacién: Concepto, técnica

9. Instrumentos de descripcion: Inventarios, concepto, uso y aplicacion

10. indices electronicos

11. Identificar el procedimiento para la organizacién de documentos transferidos: Recepcién, cotejo con el
inventario y aplicacion de tablas de retencién, ubicacién topografica y actualizacion del inventario documental
en el archivo central.

12. Realizar taller practico de transferencias documentales, si es del caso.

13. Presentar el Programa de Transferencias Documentales para una empresa, de acuerdo con las tematicas
tratadas y lo previsto en las anteriores competencias.

14. En qué consisten las acciones de mejora.

Escoja dos de las siguientes unidades administrativas o dependencias y elabore su respectiva TRD:

v Unidad Administrativa Financiera (contabilidad, cartera y tesoreria).

Vv Unidad Administrativa Juridica.
Vv Unidad Administrativa de Control Interno.
Vv Unidad Administrativa de Talento Humano.

GFPI-F-135 V02



4
SENA

N

3.4.1. Tramite de Correspondencia ll

Consulte sobre las siguientes normas:
Guia Técnica Colombiana GTC 185
Acuerdo 060 de 2001

Teniendo en cuenta las lecturas anteriores, para la produccion, gestién y administracion de comunicaciones
organizacionales, en equipos de 4 aprendices y haciendo uso de la herramienta goconqgr elabore un mapa
mental que permita contextualizar su aplicacion.

3.4.2. Razonamiento Cuantitativo

Plantea ecuaciones o sistemas de ecuaciones de acuerdo con la relacién entre las variables.
Presenta solucién a problemas mediante figuras geométricas

Ambiente Requerido
e Aula de Sistemas
e Ambiente Polivalente
e Plataforma Territorium

Materiales

Guias interdisciplinarias
Equipos de computo
Tutoriales

Cibergrafia

Marcadores

Tableros

Televisores

Cable HDMI

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
4.1. Evidencias de | Asignar al personal las tareas | Técnica: Formulacién de
Conocimiento: establecidas en el programa de | preguntas Instrumento:
_ _ _ transferencias ~ documentales | Cuestionario
Organizar Archivo de Gestion Il | primarias fomentando el
desarrollo de habitos de vida | Talleres practicos y talleres
Responde a preguntas sobre saludables, aplicando normativa | guiados.
- oliticasde la organizacion.
*Tablas de retencion documental, yp I Técnica: Valoracion de producto
conservacion, preservacion | Ejapora inventario documental
documental, concepto de | de los documentos a transferir
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inventario documental,
preparacion yalistamiento fisico de
los documentos a transferir,
concepto de reportes
detransferencias.

Tramite de Correspondencia ll

Evidencias de Conocimiento:

Responde a preguntas de
conocimientos tedricos

Evidencias de Desempefio

Elabora planillas de control y
documentos organizacionales.

Evidencias de Producto:

Documentos organizacionales

elaborados y diligenciados

Razonamiento Cuantitativo

Evidencias de Conocimiento:

Prueba Escrita de conocimientos

matematicos

aplicando la normativa y la
politica empresarial.

Organiza las unidades
documentales a transferir al
interior de las unidades de
conservacion teniendo en
cuenta las Tablas de Retencién
Documental.

fisicamente los
objeto de

Prepara
documentos
transferencia.

Presenta la relacion entre dos
cantidades o variables segun los

fundamentos matematicos

Define el problema a resolver de
acuerdo con las necesidades de su
entorno.

Calcula  perimetros, dreas vy
volimenes de acuerdo con los

elementos de la figura geométrica.

Realiza conversiones segun las
equivalencias entre sistemas de
medida

Tramite de Correspondencia
Il

Aplica las normas gramaticales y reglas
ortograficas en la elaboracién de
comunicaciones organizacionales

Redacta las comunicaciones aplicando
normativa y politica organizacional

Elabora las comunicaciones aplicando
normativa y politica organizacional

Planea la gestion y tramite de
documentos de acuerdo con la
estructura  organico-funcional y la
normativa.

Instrumento: lista de chequeo
Socializacién, debates,

foros, juego de roles.

Técnica: Valoracion de producto
Instrumento: lista de chequeo

Taller aplicado
Presentaciones Estudios de casos
OVAS Debates

Talleres Matematicos
Ejercicios matematicos
Juegos Matematicos

Evaluacién Escrita

Tramite de Correspondencia ll

Listas de chequeo
Cuestionarios

Estudios de caso
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4.2. Evidencias de Desempefio:

Organizar Archivo de Gestion I
VALl

*Aplica las TRD para el proceso de
transferencias documentales,
elabora inventarios, actas y demas
documentos  requeridos  para
legalizar la transferencia,
participacion en las diferentes
actividades académicopracticas.

*Aplica el proceso de preservacion
documental teniendo en cuenta los
riesgos 'y los niveles de
biodeterioro.

Razonamiento Cuantitativo

Talleres Matematicos

4.3. Evidencias de Producto:

Razonamiento Cuantitativo

Elabora una propuesta de solucion
alternativa a  partir de los
procedimientos matematicos

inicialmente planteados.

Aplica los protocolos para el servicio y
acceso a la informacién de acuerdo con
normativa y politica de la empresa

Elabora planillas para el control de
préstamo y consulta de informacion
teniendo en cuenta protocolos.

Reconoce la importancia, naturaleza y
caracteristicas de la comunicacion
humana, segun el contexto en el que se
desarrolla.

Escucha con atencién y concentracion,
asiente y pregunta al hablante-oyente
para retroalimentar el proceso.

Establece acuerdos a partir de la

diversidad de conceptos y opiniones.

Plantea ecuaciones o sistemas de
ecuaciones de acuerdo con la
relacién entre las variables

Presenta solucion a problemas
mediante figuras geométricas

Aplica procedimientos aritméticos
y algebraicos segun el problema
planteado.

Resuelve ecuaciones o sistemas de

ecuaciones de acuerdo con
principios matematicos

Representa conjunto de datos de
acuerdo con la variable estadistica
Selecciona las herramientas
computacionales para la
verificacién de los resultados de
acuerdo con los requerimientos

matematicos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad documental

y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.
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Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

Clasificacién documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccion, subseccion), de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo,
son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

Depuracidn: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen valores
primarios ni secundarios. Es analogo a la seleccion natural.

Descripcién documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos
de recuperacion de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los
archivos.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.

Documento inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Eliminacién documental: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y
la tecnologia. FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccién documental sigue activa.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de descripcién que describe series de un fondo.

Ordenacion documental: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran las unidades documentales dentro de las series o las

series dentro de las secciones.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion
en el deposito y mobiliario de un archivo.

Tablas de retencién documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales producidos

o recibidos por una Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
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Tablas de valoracion documental: Listado de series 0 asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de
permanencia en el Archivo Central, como su disposicion final.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
Inventario documental: Instrumento de descripcién que describe series de un fondo.

Ordenacion documental: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran las unidades documentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.
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Nombre

Cargo

Dependencia | Fech | Razén

Cambio

del

Autor (es)

GFPI-F-135 V02




@ GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

%ANVA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacidén: Tecnélogo Gestion Documental
e (Cddigo del Programa de Formacion: 122901
e (Cddigo del proyecto formativo: 2001973

e Nombre del Proyecto: Estructuracion de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas.

e Fase del Proyecto: Analisis
e Actividades de Proyecto:

e Diagnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y secundarias en
la organizacion

e Competencias:
e Tramite de correspondencia

e Procesamiento de datos
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Preparar la produccién de documentos empresariales, aplicando la normativa y la
politica organizacional

e Proyectar la gestion y tramite de documentos de archivo, de acuerdo con normativa y
politica de la empresa

e Verificar la trazabilidad de la prestacién del servicio de consulta y de informacion
archivistica, teniendo en cuenta protocolo, normativa y politica de la empresa.

e Presentar propuesta de mejora en la prestacion del servicio, de consulta y de
informacidn archivistica, de acuerdo con las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

e Duracion de la Guia: 220 horas

2. PRESENTACION

Teniendo en cuenta que en la actualidad las entidades publicas y las empresas privadas, no han
dado la importancia al proceso de transferencias documentales, es necesario que el aprendiz
mediante el desarrollo de esta guia de aprendizaje, explore, analice, interprete y confronte la
informacién recolectada a través del diagndstico integral de archivos, haciendo uso de las
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herramientas tecnoldgicas, normativa archivistica y normas técnicas, con el propdsito de lograr un
aprendizaje integral aplicado a la situacién problema.

Se pretende, ademas, que el aprendiz a través del trabajo colaborativo, integre los conocimientos
previos con los nuevos y logre la construccidn de nuevo conocimiento integral del saber el hacer y
el ser, que le permita desde la accidn, exploracion, debate la sistematizacion y las competencias
transversales y clave, contribuir con la solucién de una situacién problémica, fortaleciendo el
trabajo autéonomo y estableciendo relacion de conocimientos para generar juicios de valor, en el
procesamiento de la informacidn de manera significativa e investigativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
3.1. Actividades de reflexion

Estimado aprendiz, los nuevos retos y las tendencias de la gestién de la informacion en las
organizaciones, las lleva a la necesidad de crear un modelo de gestidn de la informacién donde se
integre el talento humano, los recursos y la gestidn para el logro de los objetivos de la misma.

Con esta guia usted continda con nuevas competencias, el desarrollo de la fase de analisis del
proyecto formativo titulado “Estructuracién de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas”, involucrando
conocimiento previo, con lo aprendido en el desarrollo de las tareas asignada y construyendo
nuevo conocimiento.

Se invita al reconocimiento, entendimiento y comprension de las actividades que a continuacion
de plantean:

3.1.1. Teniendo en cuenta la normativa para elaboracidn de comunicaciones organizacionales,
gestion y tramite de documentos y elaboracion de diagndstico, reflexione sobre la importancia de
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la gestidn y administracién de la informacidon haciendo uso de las TIC como apoyo para la
construccion y aplicacion de las herramientas requeridas en la realizacion del diagnéstico integral
que sirva de apoyo para el andlisis y la planeacidn de las transferencias documentales.

Seinvita a que de manera responsable comprenda y responda los interrogantes que a continuacion
de plantean:

¢Conoce la normativa relacionada con la produccién, tradmite y gestién de documentos en la
organizaciéon?

éldentifica los pasos a seguir para la elaboracion del diagndstico integral?
¢éldentifica los pasos para brindar un servicio de informacién con calidad, calidez y efectividad?

¢Considera que con las lecturas desarrolladas usted estd en capacidad de gestionar la informacién
de la organizacién?

¢Considera que con la lectura de la Guia para elaboracién del diagndstico, usted estd en capacidad
de elaborar el diagndstico en la organizacién?

éConoce las herramientas tecnoldgicas que se ofrecen hoy en dia para brindar seguridad a la
informacion digital?

Descripcion

Teniendo en las lecturas realizadas sobre los temas propuestos rednase en equipos de 4 personas
prepare un conversatorio, para el desarrollo de dicha actividad se sugiere tener en cuenta el
contexto, la légica y la intencidon de la actividad para que esta permita aprendizaje, participacion,
interaccion, enriquecimiento y desarrollo de la comunicacidn entre los asistentes.

3.2. Actividades de contextualizacion e identificacién de los conocimientos necesarios para el
aprendizaje

Identificar los conocimientos previos en la elaboraciéon y aplicacién de las herramientas fisicas y
digitales para la elaborar el diagndstico integral que permita preparar y planear las transferencias
documentales primarias y secundarias en la organizacion a partir de las lecturas recomendadas y
de las experiencias reales de los aprendices si las hay.
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Procesamiento de datos

El procesamiento de datos permite a partir de la percepcion, el conocimiento previo, valorar,
analizar, procesar la informacion esencial para convertirla en informacion significativa para la
organizacion, haciendo uso de las Tics e integrando los procesos investigativos, que coadyuven con

la construccion del diagnéstico.

Descripcion:

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas,
en equipos de 4 aprendices, debata a cerca conocimientos relacionados con la aplicacion de las Tics

y la investigacion en el procesamiento de los datos en la organizacion.

3.2.1. Mediante estudio de caso resuelva la situacion problema planteada por el instructor, donde
a partir de la investigacion, se identifiquen los mecanismos para la solucion del problema

planteado.

Tramite de correspondencia

pvoduimentos empiesdiidies

La produccion, la gestion y el tramite de documentos en la organizacién se convierten en pieza
primordial para la gestién de la informacién, toda organizacién tiene la obligacién de prestar un
eficiente, oportuno y eficaz servicio de informacidn que le permita dar respuesta al usuario final.

Descripcion:
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Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas,
en equipos de 4 aprendices, debata a cerca de los conocimientos relacionados con: Produccidn,
tramite, control y proceso de la gestién de documentos en la organizacién.

3.2.1. Mediante juego de roles aplicando comunicacion eficaz y efectiva, como técnica que permita
evidenciar suaprendizaje, indique cuales son los procesos que se deben llevar a cabo la produccion,
gestion y administraciéon de comunicaciones oficiales en la organizacion.

Procesamiento de datos

Consulte sobre los siguientes temas:

Seguridad de la informacion

Diagnostico

Medio ambiente

Fuentes de informacion

Investigacion, concepto, tipos, uso y aplicacion.
Dato, concepto, tipos.

Teniendo en cuenta las consultas sobre los temas anteriormente expuestos, en los equipos de
trabajo propuesto construya un mapa mental mediante el cual se evidencie que expresando sus

ideas haya podido extraer y memorizar la informacion de forma eficaz, logica y creativa.

Interpretar las necesidades y tipos de informacion e investigacion de la empresa de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Proyectar la recopilacion de la informacion y datos de investigacion de diversas fuentes de acuerdo
con los objetivos y necesidades de la organizacion.

Tramite de correspondencia

Consulte sobre las siguientes normas:
Guia Técnica Colombiana GTC 185
Acuerdo 060 de 2001

Teniendo en cuenta las lecturas anteriores, para la produccién, gestiéon y administracidon de
comunicaciones organizacionales, en equipos de 4 aprendices y haciendo uso de la herramienta
gocongr elabore un mapa mental que permita contextualizar su aplicacién.

3.4. Actividad de transferencia
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Levantar el diagndstico actual de transferencias teniendo en normativa y requerimientos de la
organizacion.

Descripcién

Aplicando los conocimientos adquiridos durante el proceso formativo y haciendo uso de los
instrumentos para la elaboracion del diagndstico integral de archivo, en equipos de 5 aprendices,
elabore el diagndstico integral actual de las transferencias en la organizacién.

e Ambiente Requerido
Ambiente de formacion dotado con:

15 mesas

30ssillas

25 Computadores con acceso a internet

1 Monitor o pantalla tactil

Impresoras

Escadneres

Unidad de correspondencia

Software para unidad de correspondencia

e Materiales

3 cajas de lapiz HB mina negra No.2

3 cajas borrador miga de pan

3 cajas lapicero retractil negro tinta indeleble
3 resma papel bond carta 75 gr.

3 resma papel bond oficio 75 gr.

Sello de caucho

Numerador

Almohadilla para sellos

Marcadores borrables

Marcadores permanentes
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Borrador para tablero
Papel bond cuadriculado
Regla plastica

Tajalapiz

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Aplica las normas

gramaticales y reglas
ortograficas en la elaboracion

Evidencias de Conocimiento: | de comunicaciones
organizacionales

Cuestionario

Responde a preguntas de
conocimientos tedricos Redacta las comunicaciones

aplicando normativa y
politica organizacional

Elabora las comunicaciones
aplicando normativa y
politica organizacional

Planea la gestién y tramite de
documentos de acuerdo con
la estructura organico-
funcional y la normativa.

Aplica los protocolos para el

servicio y acceso a la

informacién de acuerdo con Lista de chequeo

Evidencias de Desempefio normativa y politica de la

empresa

Elabora planillas de control y Elabora planillas para el

T ntrol réstam
documentos organizacionales. control de préstamo 'y

consulta de informacidn
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teniendo en cuenta
protocolos.

Reconoce la importancia,
naturaleza y caracteristicas
de la comunicacion humana,
segun el contexto en el que se
desarrolla.

Escucha con atencién vy
concentracién, asiente 'y
pregunta al hablante-oyente
para retroalimentar el

) ) proceso.
Evidencias de Producto:

o Establece acuerdos a partir )
Documentos organizacionales . . Listas de chequeo
- ) de la diversidad de conceptos

elaborados y diligenciados. -
y opiniones.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

GTC: Guia Técnica Colombiana

Trazabilidad: Es la propiedad que dispone el resultado de un valor estandar, que puede vincularse
con referencias especificas mediante una seguidilla continuada de comparaciones.

Peticiones: es aquel derecho que tiene toda persona para solicitar o reclamar ante las autoridades
competentes por razones deinterés general o interés particular para elevar solicitudes respetuosas
de informacién y/o consulta y para obtener pronta resolucién de las mismas.

Queja: Cualquier expresion verbal, escrita o en medio electrénica de insatisfaccion con la conducta
o la accién de los servidores publicos o de los particulares que llevan a cabo una funcién estatal y
que requiere una respuesta. (Las quejas deben ser resueltas, atendidas o contestadas dentro de
los quince (15) dias siguientes a la fecha de su presentacién.

Reclamo: Cualquier expresion verbal, escrita o en medio electrénico, de insatisfaccidon referida a la
prestacion de un servicio o la deficiente atencion de una autoridad publica, es decir, es una
declaracion formal por el incumplimiento de un derecho que ha sido perjudicado o amenazado,
ocasionado por la deficiente prestacién o suspensién injustificada del servicio. (Los reclamos deben
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ser resueltos, atendidos o contestados dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha de su
presentacion).

Sugerencia: Cualquier expresién verbal, escrita o en medio electronico de recomendacidn
entregada por el ciudadano, que tiene por objeto mejorar el servicio que se presta en cada una de
las dependencias del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
racionalizar el empleo de los recursos o hacer mas participativa la gestién publica. (En un término
de diez (10) dias se informara sobre la viabilidad de su aplicacidn).

Ortografia: Es la rama de la gramatica que se ocupa de la escritura correcta.
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

#* Imdagenes tomadas de internet
# ICONTEC. GUIA TECNICA GTC COLOMBIANA 185

#® https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/Peticiones-quejas-reclamos-sugerencias-y-

denuncias-PQRSD/

#® http://rigo-respuestaaciudadanos.blogspot.com

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | lleana Medina Villani | Instructora | Comercioy Servicios - Cauca | 11 de agosto de 2017

Comercio y Servicios - Cauca | 11 de agosto de 2017

Clara Inés Mufioz S. Instructora
. . Comercio y Servicios - | 11 de agosto de 2017
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Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio
Autor (es) Carmen Rosa Diaz Gonzalez Instructora Centro de Gestién | 22 de | Ajustes en las
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Regional Distrito | de apropiacion y en las
Capital 2020 Técnicas e
Instrumentos de
lleana Medina Villani Evaluacion.
Centro Comercioy
Instructora - .
servicios, Regional
Cauca.
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo Gestién Documental
e Cddigo del Programa de Formacién: 122901
e (Cddigo del Proyecto formativo: 2001973

e Nombre del Proyecto: Estructuraciéon de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas.

e Fase del Proyecto: Analisis
e Actividades de Proyecto:

e Diagnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y secundarias en
la organizacion
e Competencias:
e Procesamiento de datos
e Razonamiento cuantitativo.
e Orientacidn de procesos de investigacién aplicada
e Utilizacién de herramientas informaticas
e Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, orales y escritos.
e Atencidn vy servicio de informacién al usuario.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Interpretar las necesidades y tipos de informacién e investigacidon de la empresa, de
acuerdo con los objetivos propuestos

e Proyectar la recopilacién de la informacion y datos de investigacion de diversas fuentes
de acuerdo con los objetivos y necesidades de la organizacion

e Establecer el Sistema de procesamiento de informacioén, de acuerdo con necesidades
de investigacion de la Organizacién

e Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo

e Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto
social y productivo

e Resolver problemas matemadticos a partir de situaciones generadas en el contexto
social y productivo
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Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema planteado

Analizar el contexto productivo segun sus caracteristicas y necesidades
Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacion

Argumentar aspectos tedricos del proyecto segun referentes nacionales e
internacionales

Proponer soluciones a las necesidades del contexto segln resultados de Ia
investigacion

Alistar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), de
acuerdo con las necesidades de procesamiento de informacién y comunicacién

Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios TIC, de acuerdo con manuales de
uso, procedimientos establecidos y buenas practicas

Analizar los componentes de la comunicacion segun sus caracteristicas, intencionalidad
y contexto

Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las
diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacién
Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de ldgica y
racionalidad

Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el
desarrollo de procesos comunicativos segin requerimientos del contexto.

Reconocer el protocolo y la normativa para prestar el servicio de consulta y de
informacidn archivistica de acuerdo con protocolos, normativa y politica de la empresa
Prestar el servicio de consulta y de informacién archivistica, teniendo en cuenta
protocolo, normativa y politica de la empresa.

e Duracion de la Guia: 220 horas

2. PRESENTACION

Teniendo en cuenta que en la actualidad las entidades publicas y las empresas privadas, no han

dado la importancia al proceso de transferencias documentales, es necesario que el aprendiz

mediante el desarrollo de esta guia de aprendizaje, explore, analice, interprete y confronte la

informacién recolectada a través del diagndstico integral de archivos, haciendo uso de las

herramientas tecnoldgicas, normativa archivistica y normas técnicas, con el propdsito de lograr un

aprendizaje integral aplicado a la situacion problema.
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Se pretende, ademas, que el aprendiz a través del trabajo colaborativo, integre los conocimientos
previos con los nuevos y logre la construccion de nuevo conocimiento integral del saber el hacery
el ser, que le permita desde la accidén, exploracion, debate la sistematizacién y las competencias
transversales y clave, contribuir con la solucidn de una situacién problémica, fortaleciendo el
trabajo autonomo y estableciendo relacién de conocimientos para generar juicios de valor, en el

procesamiento de la informacién de manera significativa e investigativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

3.1. Actividades de reflexion

10054 Id 1inroiingueion iasniusuc

Estimado aprendiz, con esta guia usted inicia el desarrollo de la fase de analisis del proyecto
formativo titulado “Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas”, para ello usted inicia con el desarrollo

de las competencias y resultados necesarios para abordar la primera etapa de su formacién.

Se invita a que de manera responsable reconozca, entienda y comprenda las actividades que a
continuacion de plantean:

3.1.1. Teniendo en cuenta la guia pautas para elaboraciéon del diagnéstico integral de archivo
reflexione sobre la importancia de la investigacion, la estadistica y los resultados obtenidos en esta
fase para para la construccién y aplicacidon de las herramientas requeridas para la realizacién del
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diagnéstico integral como apoyo para el analisis y la planeacion de las transferencias documentales
primarias y segundarias en la empresa de acuerdo con normativa.

Se invita a que de manera responsable comprenda y responda los interrogantes que a continuacion
de plantean:

1. ¢ldentifica los pasos a seguir para la elaboracién del diagndstico integral?
éldentifica los pasos a seguir para realizar el proceso de investigacién de acuerdo con el
contexto?

3. (¢Estd en capacidad de dar soluciones a las necesidades que arroja la investigacién?
¢Considera que con las lecturas desarrolladas usted estd en capacidad de elaborar las
herramientas necesarias para realizar el diagndstico en la organizacion?

5. ¢éQué significa metros lineales, area y volumen? En el lenguaje archivistico ¢Que entiende
por metro lineal en archivo? {Qué entiende por area de archivo? ¢{Qué entiende por
volumen de archivo?

Descripcion

Teniendo en la lectura propuesta en la guia pautas para elaboracién del diagndstico integral de
archivo, rednase en equipos de 4 personas analice los instrumentos requerido para identificar
necesidades en la recopilacion de la informacion, para el desarrollo de dicha actividad se sugiere
tener en cuenta el contexto, la logica y la intencidn de la actividad con el fin de generar aprendizaje,
participacién, interaccidén, enriquecimiento y desarrollo de la investigacion entre el equipo de
trabajo colaborativo.

3.2. Actividades de contextualizacién e identificacion de los conocimientos necesarios para el
aprendizaje

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

Procesamiento de datos

El procesamiento de datos permite a partir de la percepcién, el conocimiento previo, valorar,
analizar, procesar la informacidn esencial para convertirla en informacién significativa para la
organizacién, haciendo uso de las Tics e integrando los procesos investigativos, que coadyuven con
la construccion del diagnéstico.
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Descripcion:

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas,
en equipos de 4 aprendices, debata a cerca conocimientos relacionados con la aplicacién de las
Tics y la investigacidn en el procesamiento de los datos en la organizacidn.

3.2.1. Mediante estudio de caso resuelva la situacidén problema planteada por el instructor, donde
a partir de la investigacion, se identifiquen los mecanismos para la soluciéon del problema
planteado.

Razonamiento cuantitativo

Se solicita que cada aprendiz de ejemplos sobre metro lineal, drea y volumen continuando con una
serie de preguntas dirigidas por el instructor, identificando y aclarando la asociaciéon de los
conceptos con los ejemplos dados por los aprendices en el ambiente de aprendizaje.

Orientacion de procesos de investigacion aplicada

5 -

H <
4 . %

Fuente: https://lainvestigacion.com/metodologia/

La investigacion juega un papel importante en varios contextos de la vida cotidiana, observa el
siguiente video y aprenderas cémo hacer una investigacidon bdasica, descubriras la importancia de
fuentes primarias y  secundarias vy los  tipos de  fuentes que hay:
https://www.youtube.com/watch?v=pJOWVHONgwY

Estimado aprendiz conteste los items siguientes:

e (iPor qué cree que es importante hacer investigacidon?

¢Qué lo motivaria a hacer investigaciéon?
e (Llainvestigacion ayuda a solucionar problemas laborales? ¢ Por qué?

Muestre un ejemplo de su vida cotidiana donde aplique los procesos de investigacion.



http://www.rae.es/diccionario-panhispanico-de-dudas/terminos-linguisticos?v=pJOWvHONgwY

) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
SENA Procedimiento de Desarrollo Curricular

JA( GUIA DE APRENDIZAJE

El método cientifico es una metodologia para obtener nuevos conocimientos, que ha caracterizado
historicamente a la ciencia, y que consiste en la observacién sistematica, medicién,
experimentacion, y la formulacidn, analisis y modificacién de hipétesis.

Descripcion resumida del método cientifico

Observar

\d 4«

Plantear

Reportar los
preguntas

resultados

‘ Método cientifico ‘

Generar
Buscar la s

conclusion hipotesis

Conducir el
experimento

Fuente: https://scielo.conicyt.cl/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0717-95022017000300035

Etapas del método cientifico

Observacion
del fenémeno

Pregunta investigacion ||

Antecedentes Revision de literatura
Generacion hipétesis
I Recoleccion de datos I | icio i |
Resultados (anélisis) | - Prueba de hipotesis
Generalizacion et

Investigacion futura

Conclusién

Fuente: https://scielo.conicyt.cl/scielo.php?script=sci_arttext&pid=50717-95022017000300035

Observa el siguiente video sobre el método cientifico, los pasos y teorias que han sido

comprobadas por cientificos con este método:

https://www.youtube.com/watch?v=zzHu-yqdlz0

Luego de ver el video anterior realice:

e Describa con sus palabras la situacidén presentada en el video con la aplicacién de los pasos
del método cientifico, no omita detalles.

e Describa la situacién problémica del video.

e (Qué entiende usted por Investigacion?



http://www.aplicaciones.info/ortogra2/ortograi.htm?script=sci_arttext&pid=S0717-95022017000300035
https://www.canva.com/?script=sci_arttext&pid=S0717-95022017000300035
http://redbiblio.unne.edu.ar/pub/06/Documentos/06-0026355_D.pdf?v=zzHu-yqdlz0
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e (Cual eslarelacion entre el método cientifico y la Investigacidn, segun lo visto en los videos
anteriores?

e Plantee un problema real donde aplique el método cientifico. (sea creativo, use medios
para exponer, objetos reales, videos, fotografias, carteleras, simulacién de casos... etc)

Solucione estos cuestionamientos y socialicelos por medio de un debate con sus compaiieros e
instructor de formacion.

Utilizacion de herramientas informaticas

Descargue un manual de google y realice un Formulario con 10 preguntas sobre el tema Gestion
Documental compadrtalo con el instructor y sus compafieros.

Descargue un Manual y uso de Word donde explique el uso de la combinacion de correspondencia
y con la explicacion dada en el ambiente de formacién proceda a realizar una carta y su
combinacion.

Desarrollo de procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, orales y escritos.
e Conforme grupos de 3 personas, con un tiempo aproximado para el desarrollo de 10 minutos,
analizaran el cuadro de Categorias Gramaticales.

e Ahora, utilizando cinta de enmascarar, y con base en las categorias gramaticales, escribiran 10
palabras relacionadas con la categoria asignada a cada grupo.

e Los mismos equipos, seleccionaran palabras de cada categoria y construiran oraciones, las
cuales deberan ser visibles para los demads. Se socializard la actividad y se formularan las
siguientes preguntas: ¢Se entiende lo que quieren decir? éEstan bien escritas?

e De manera colectiva se hara la verificacidon de las oraciones y se evaluard la coherencia y la
cohesidn. Para ello tenga en cuenta las siguientes definiciones:
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EVOLUCION DE COHESION: Propiedad segun la cual el texto tiene las
N 9 € oraciones bien trabadas. Para ello se requieren
» b3 % conjunciones, preposiciones y conectivos, entre otros.

AN
;;u"q} %p A (f" [“i COHERENCIA: Propiedad que hace que un texto se
i LX-ESCIiQIT.lLJRA. ¥ interprete como una unidad de informacién en la cual

todos los elementos se relacionan para conseguir un
significado global. Hay coherencia gramatical, verbal,
de nimero y de género.

Para finalizar, tenemos la observacion y toma de notas del video “Cohesién y coherencia”
producido por la Universidad de Antioquia.

Atenciodn y servicio de informacidn al usuario.

e De acuerdo con la tematica vista en clase, de manera individual elabore una infografia
donde de respuesta con sus propias palabras a los siguientes interrogantes:

¢Qué es empresa?

¢A que hace referencia la razén social?
¢Qué son principios corporativos?
¢Qué es una norma?

¢Qué es misién?

¢Qué es vision?

¢Qué son los objetivos corporativos?
¢Qué es servicio?

Diferencia entre usuario y cliente

¢ Politica organizacional?
éInformacién?

¢Qué es protocolo?

¢Qué es organigrama? Ejemplo
¢lerarquia?

Herramientas sugeridas para elaborar infografias:
https://infogram.com/es/
https://www.canva.com/

e Ahora, conformen equipos de 3 personas,
- Creen una empresa relacionada con su programa de formacion
- En un documento en Word, coloquen la siguiente informacion la cual estd relacionada
con la empresa que crearon (razén social, datos de contacto, elaboren el organigrama,
- Redacten la misidn y visién
- Objetivos corporativos



https://infogram.com/es/
https://www.youtube.com/watch
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e De respuesta al siguiente test https://www.vanguardia.com/entretenimiento/galeria/con-
este-test-descubra-su-tipo-de-temperamento-PRvI389161
- En PowerPoint pegue la pregunta y respuesta que dio en ese test.
- Coloque una imagen o fotografia relacionada a con la respuesta dada por usted.

Nota: Debe tener en cuenta las indicaciones dadas por el instructor para el desarrollo y presentacién de las
diferentes actividades propuestas.

3.3. Actividades de Apropiacion

3.3.1. Disefiar herramientas para la recoleccion de informacidn que permitan diagnosticar las
condiciones de las transferencias documentales en las organizaciones mediante el uso de
tecnologias y aplicacion de calculos matematicos y estadisticos.

Descripcidon de las actividades de aprendizaje:

Procesamiento de datos

Consulte sobre los siguientes temas:

Seguridad de la informacion

Diagndstico

Medio ambiente

Fuentes de informacién

Investigacidon, concepto, tipos, uso y aplicacién.
Dato, concepto, tipos.

Teniendo en cuenta las consultas sobre los temas anteriormente expuestos, en los equipos de
trabajo propuesto construya un mapa mental mediante el cual se evidencie que expresando sus
ideas haya podido extraer y memorizar la informacién de forma eficaz, légica y creativa.

Interpretar las necesidades y tipos de informacidn e investigaciéon de la empresa de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Proyectar la recopilaciéon de la informacién y datos de investigacidn de diversas fuentes de acuerdo
con los objetivos y necesidades de la organizacion.

Razonamiento cuantitativo



http://es.scribd.com/doc/194779776/Cesar-Bernal-Metodologia-de-la-Investigacion
http://es.scribd.com/doc/194779776/Cesar-Bernal-Metodologia-de-la-Investigacion
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Realizar una representacion grafica (plano o dibujo) de la estanteria y archivo
observado en el archivo central o historico de la CAR (CRC).

Tomar las medidas del archivo para estimar los metros lineales, area y volumen en
archivo y estanteria del archivo central o histérico de la CAR.

Orientacion de procesos de investigacion aplicada

Se invita al aprendiz a revisar el libro complementario “Metodologia de la Investigaciéon” de los
autores Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Ferndandez Collado, Pilar Baptista Lucio, sexta edicion.
En el libro se encuentran anexos en el material de apoyo y estd disponible en forma fisica en la
biblioteca Sena de los centros de formacion.

Adicionalmente comparto el link que puede ser consultado:

http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-
sexta-edicion.compressed.pdf

ROBERTO 3 HERNANDEZ SAMPIERI

CARLOS FERNANDEZ
COLLADO

PILAR BAPTISTA
Lcio

Fuente: Portada del libro Metodologia de la Investigacion. http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-

content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-sexta-edicion.compressed.pdf

Teniendo en cuenta el material bibliografico de Metodologia de Investigacién compartido y la
apropiacién del disefio de herramientas para recolectar informacion, es importante tener en
cuenta el siguiente concepto:

Como parte del disefio metodoldgico es necesario determinar el método de recoleccion de datos
y tipo de técnica que se utilizard tomando en cuenta objetivos y variables. Una buena técnica
determina en gran medida la calidad de la informacién.

10



http://www.cundinamarca.gov.co/wcm/connect/af6c65a4-09f9-41c8-b56e-51daa38b718e/PROTOCOLO+DE+ATENCIÓN+AL+USUARIO.pdf
http://www.cundinamarca.gov.co/wcm/connect/af6c65a4-09f9-41c8-b56e-51daa38b718e/PROTOCOLO+DE+ATENCIÓN+AL+USUARIO.pdf
http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-sexta-edicion.compressed.pdf
http://observatorio.epacartagena.gov.co/wp-content/uploads/2017/08/metodologia-de-la-investigacion-sexta-edicion.compressed.pdf
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Existen técnicas cualitativas y técnicas cuantitativas que debemos conocer para levantar la
informacidn y los instrumentos que aplicamos directamente en la recuperacién de datos.

SOy

) A
designed by B freepik.com

Fuente: https://www.freepik.es/fotos-vectores-gratis/encuesta

Para tener mayor percepcion del tema invitamos a observar el siguiente material en video:

e La Encuestay la Entrevista: https://www.youtube.com/watch?v=m4Xf2UrX3AA

e Como hacer encuestas online: https://www.youtube.com/watch?v=MDZfhuTPpTO

e Crear encuestas con Google Forms paso a paso: https://www.youtube.com/watch?v=_9doB2YAsgw

e Analizar resultados: https://www.youtube.com/watch?v=c4xufnfOkzU

De acuerdo con lo anterior se requiere que usted estimado aprendiz consulte en diferentes fuentes
bibliograficas y resuelva:

e (Cual es la diferencia entre método y técnica de instrumentos de recoleccidon de datos?

e (Cuales son las técnicas cualitativas de recoleccién de informacién?

e (Cuales son las técnicas cuantitativas de recoleccion de informacion?

e (Qué es un instrumento de recoleccion de informacion y cuales son?

e Defina los conceptos de Confiabilidad y Validez en los instrumentos de recoleccion de
informacidn.

e (Cudl es la diferencia entre Encuesta y Entrevista?

e (iCdomo preparar un formulario o cuestionario?, explique las formas y clases de preguntas
gue puede utilizar.

e (iQué es Spssy para qué sirve en una investigacion?

e (iQué es el disefio muestral y para qué sirve en una investigaciéon?

e En grupo de 3 o 4 aprendices, planteen una problematica de investigacion y Disefien una
encuesta o cuestionario en linea, se sugiere en Google Forms, aunque pueden utilizar otro
facilitador web.

11
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e Envie via web el cuestionario formulado a sus compafieros de curso, haga analisis de la
informacién y prepare una exposicién donde muestre la informacion estadisticamente, con
graficos y conclusidn del levantamiento de la informacion.

Utilizacion de herramientas informaticas
Actividad 1: realizar el Taller combinacién de Correspondencia e ingresar metadatos Acordes al
documento creando un nuevo documento de Word el cual debe tomar la fecha de creacién.

Envié la evidencia a la plataforma usando el link combinacién correspondencia.

Actividad 2: realizar el Taller Evaluativo Excel donde aplicara los conocimientos previos en el
manejo de Excel Envié la evidencia a la plataforma usando el link Taller Evaluativo

Actividad 2: realizar el Taller Evaluativo Base de Datos donde aplicara los conocimientos previos
en el manejo y e implementacién de bases de datos Envié la evidencia a la plataforma usando el
link Taller Base de Datos

Desarrollo de procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, orales y escritos.

Ahora después de observar el video ANEXO 4: “Ortografia no tan aburridora”, disponible en

YouTube https://www.youtube.com/watch?v= zaupCyLVBA.

Interactuar con: http://www.aplicaciones.info/ortogra2/ortograi.htm

se deberdn nombrar los temas tratados, los cuales tienen relacién con el siguiente apartado.

ORTOGRAFIA: Marca la tilde, marca la diferencia

e Cadaintegrante analizara la infografia acerca de las reglas generales de acentuacidon, nombrada
como ANEXO 5: Tren ortografico. El instructor explicara las reglas generales de acentuacion,
casos de diptongo, hiato, palabras compuestas y diacriticas. Luego, en parejas se deberd
realizar las actividades propuestas por el instructor.

Atencidn y servicio de informacidn al usuario.

Actividad 1: Realizar el taller de estudios de casos relacionado con la atencién y servicio a los
usuarios.

Actividad 2: Defina los siguientes términos:

Cliente interno

Cliente externo

12
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Prestacion de servicio
Atencion

Calidad del servicio
Estrategias de atencidn

Servicios de consulta

Actividad 3: En el documento en Word que vienen desarrollando en equipos de trabajo, redacte
los protocolos de atencion al usuario que van a implementar en la unidad administrativa de
archivo. Puedentomar como ejemplo los descritos en el siguiente link, pero recuerden que deben
de aplicarlos a la unidad administrativa “Archivo”

http://www.cundinamarca.gov.co/wcm/connect/af6c65a4-09f9-41c8-b56e-
51daa38b718e/PROTOCOLO+DE+ATENCI%C3%93N+AL+USUARIO.pdf?MOD=AJPERES&CVID=me
3uJZC&useDefaultText=0&useDefaultDesc=0

3.4. Actividad de transferencia

Plantear el disefio de herramientas para la recoleccion de informacion en el desarrollo del
4 9 diagnostico integral que requiere la organizacion para la planeacion de las

W :
\ transferencias documentales.

Segun la experiencia de cada aprendiz, proponer alternativas creativas, logicas y

coherentes que posibiliten la resolucion de las situaciones (problemas) que se

presentan para tomar decisiones, promoviendo la interaccién idénea consigo mismo y con los
demas.

Desarrollo de procesos comunicativos, eficaces

Herramientas argumentativas para la construccién del parrafo

La escritura de un texto exige la capacidad para exponer no solo la opinidn, sino la de persuadir y

convencer a quien lo lee.

e Lea atentamente La Argumentacion, alli encontrara algunas herramientas y sugerencias que
ayudaran a crear textos argumentativos.
e Luego elabore un texto argumentativo en el que exponga la importancia de su rol como

archivista. Socialice con el grupo en formacién.
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Superestructura

El texto es la unidad comunicativa con sentido, el cual requiere cohesién y coherencia, es este
sentido la superestructura en el texto es el “esqueleto”, las “bases” que soportan los “musculos”,
es decir las ideas principales y secundarias que dan sentido general, mediante oraciones y parrafos.
La superestructura permite clasificar los textos en: narrativos, descriptivos, expositivos y
argumentativos, entre otros. Con este antecedente, se deben observar las dos imagenes siguientes

y redactara dos textos, uno descriptivo y el otro narrativo. Socialice con el resto del grupo.

e Observe las siguientes imagenes: Realice un discurso coherente.

* lameacitn

L

oo Mg
» L
Presenvacion 3 Gestiony
largo plazo Tramits
L \
Disposicion de ﬂ .
Domentss g g anlaCin
[aMeerEnds

e A partir de la lectura del relato “A usted le gusta hacer el trabajo solo o pide ayuda para
hacerlo”, redactelo, desde una de las siguientes dreas de desempeio:
e Derecho: abogado defendiendo una demanda contra la empresa por manejos
equivocados en los archivos.
e Noticia de periédico amarillista.
e Experto en salud ocupacional defendiendo la empresa, con argumentacién.
e Informe corto segun la GTC 185.
e Carta con tono conversacional a un amigo.

e Carta de la madre que esta muy lejos de su hijo accidentado.
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e Chisme a la manera de Tola y Maruja.
Se enunciaran las conclusiones del ejercicio en plenaria grupal.

De acuerdo con la tipologia textual y las preguntas literales, analdgicas y metatextuales
correspondientes, cada aprendiz disefiard 6 preguntas. Los textos de cada area deberan ser:
informativo, descriptivo, narrativo y explicativo. Ninguna pregunta debe dar como posible
respuesta “si” o “no”. Debe pedirse que argumente, explique, ejemplifique, amplie, sustente o

infiera... Serd un trabajo auténomo, para envio en la plataforma virtual.

e A partir de los videos de “Los secretos del lenguaje corporal” dispuestos en la

plataforma,  https://www.documaniatv.com/ciencia-y-tecnologia/los-secretos-del-

lenguaje-corporal-video af8a557be.html

e Reflexione y responda las siguientes preguntas de manera individual en su cuaderno:
e ¢(Para entender la comunicacion verbal es necesario entender la comunicacion no verbal?

e (En una comunicacién verbal por qué es importante la postura, la mirada y los

gestos que hacemos?

e ¢Por qué es importante la comunicacién no verbal en nuestro diario vivir?

e (En qué casos la comunicacion no verbal puede influir de una manera negativa en nuestras
vidas?

e (Cudles son los gestos ilustradores y adaptadores y en qué circunstancias pueden
reflejarse?

e Después de leer detenidamente el documento “Comunicacion no verbal” para su
comprensién, organizados en grupos de trabajo de tres aprendices, defina los siguientes
conceptos solicitados por el instructor.

¢Como utilizo estrategias de comunicacidon en mi vida personal profesional?

Preparar la simulacion de una entrevista laboral en grupos de trabajo, teniendo en cuenta
que deben estructurar las preguntas, definir los roles (entrevistador, entrevistados);

preparar el escenario, con el fin de aplicar los saberes frente a la comunicacion escrita,
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verbal y corporal.

Los aprendices, ademas, de forma individual prepararan su hoja de vida y en una pdgina
deben escribir su perfil profesional (Capacidades técnicas y personales) Este sera insumo
para la entrevista. Otro producto que debe construir en equipo es informacion de la empresa

patrocinadora (Nombre, Sector, Misidn, Vision, Valores, Proyectos, entre otros aspectos).

Tener en cuenta que la actividad de entrevista debe durar maximo (20) minutos, se sugiere grabar
algunos de estos ejercicios para analizar la calidad de comunicacién que se desarrolla. Se utilizard
lista de chequeo para producto y desempefio. En plenaria se socializard aspectos conceptuales y de

uso de factores que intervienen en una comunicacion eficiente y asertiva.

Orientacion de procesos de investigacion aplicada

De acuerdo a los resultados de aprendizaje esperados en esta fase del programa de formacién, debemos:
estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacidn, argumentar aspectos tedricos del proyecto
segln referentes nacionales e internacionales, analizar resultados para la toma de decisiones y proponer
soluciones a las necesidades del contexto segun resultados de la investigacion.

Tenemos claro que algunas empresas en Colombia tienen problemas con la Administracién Documental,
algunas no estan aplicando la normatividad archivistica, algunas tienen TRD y TVD pero no las aplican las
tablas en su totalidad y muchas empresas tienen pendientes las trasferencias documentales primarias y
secundarias. En esta actividad la guia de aprendizaje se requiere que analicemos los conocimientos recibidos
y los relacionemos con el proyecto de formacién en su fase correspondiente.

Con respecto a lo anterior, estimado aprendiz: iEs momento de aplicar lo que aprendié! En esta parte de la
guia, el aprendiz demostrara el grado de comprensién del conocimiento frente a contextos reales.

Por lo tanto, en grupo de estudio los aprendices deben realizar las siguientes actividades aplicadas a su
unidad productiva o caso de estudio:

e Plantear un Caso de Estudio para realizar una investigaciéon frente a una problematica documental,
este ejercicio sera guiado por su Instructor.

e Realizar la estructura bdsica de un proyecto de investigacion.
El siguiente es un ejemplo que debe estar concretado con el instructor, el cual podra hacer ajustes:

1. CARACTERIZACION DE LA UNIDAD PRODUCTIVA

2. DIAGNOSTICO PRELIMINAR
3. PROBLEMA DE INVESTIGACION

16




@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
JA( GUIA DE APRENDIZAJE

3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

= Basado en el diagndstico preliminar, en este lugar deben indicar las falencias
detectadas en la unidad objeto de estudio en la aplicacion de trasferencias
primarias y secundarias.

= Se sugiere aplicar el arbol de problemas para identificar las verdaderas causas, el
problema y las consecuencias.

3.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

e Por ejemplo: ¢COmo contribuir a mejorar la gestién de apoyo administrativo,

documental, archivo y de servicio al cliente para la empresa xxx ubicada en xxxx?
4. OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GENERAL

e Por ejemplo: Elaborar planes de accién operativos de apoyo administrativo,
documental, archivo y de servicio al cliente para que la empresa xxx ubicada en xxxx
mejore de su desempeiio.

4.1.1 Objetivos Especificos

e Por ejemplo: Identificar las necesidades de informacion en los procesos de gestion
administrativa, documental, archivo y servicio al cliente en la empresa xxxxxxx,
teniendo en cuenta su actividad econdmica y sector econdmico al que pertenece.

e Por ejemplo: Plantear el problema central a investigar en los procesos de gestion
administrativa, documental, archivo y servicio al cliente de la empresa objeto de
estudio.

e Por ejemplo: Proponer planes de accién operativos de apoyo tendientes a mejorar
los procesos de gestién administrativa, documental, archivo y de servicio al
cliente, que contribuyan al desarrollo eficiente en la gestidn de la organizacién
XXXXXXXXX

e Por ejemplo: Evaluar los planes de accion operativos de apoyo administrativo, de
gestion documental, archivo y satisfaccion del cliente de acuerdo a las
necesidades, deseos y expectativas de los mismos.

5. JUSTIFICACION

e En este espacio se indica porque es importante el presente proyecto para el
empresario, los empleados, los clientes y la sociedad y economia en general, de
igual forma indicando la importancia académica de este proyecto para el equipo
investigador.

6. MARCO REFERENCIAL
6.1 MARCO TEORICO

e Debe ser composicion textual que inicie con la problematica del sector al que
pertenece la empresa, que tenga coherencia y adecuada concatenacién referente
las teorias aplicadas a la gestién administrativa, documental, de archivos y de
servicio al cliente.

6.2 MARCO CONCEPTUAL
e Debe ser composicidn textual que tenga coherencia y adecuada concatenacién con
términos claves para la comprensién de lo administrativo, documental, archivistico
y de servicio al cliente
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6.3 MARCO ESPACIAL O GEOGRAFICO
e Debe indicarse la cuidad, localidad, upz y barrio donde esta ubicada la empresa.
e También debe ir el plano de la zona donde esta la empresa (google maps)
6.4 MARCO TEMPORAL
e Indica la duracién de la investigacion y las fases del proyecto.
6.5 MARCO LEGAL
e Toda la normatividad relacionada con el desarrollo del proyecto y la actividad a la
que se dedica la empresa y relacionado con la gestién administrativa, documental,
de archivos y de servicio al cliente.

Tabla 1 Marco Legal

NORMA APLICACION

Constitucion XXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXXKXXXXXKXK
politica de

Colombia

6.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
e Deben disefiarlo para los meses de investigacidn y las actividades principales de las
cuatro fases del proyecto

Ejem.

Tabla 2 Cronograma del proyecto

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Actividades | Mes Mes Mes Mes Mes Mes Mes | Mes | Mes
XX XX XX XX XX XX XX XX XXX
Explicar.....cccoeveeneenne.
6.7 PRESUPUESTO DE LA INVESTIGACION
Ejem.
Tabla 3 Presupuesto del proyecto
PRESUPUESTO DEL PROYECTO
DURACION DE LA INVESTIGACION XXX MESES
RECURSO UNIDAD DE | CANTIDAD VALOR VALOR MES | VALOR
MEDIDA UNITARIO TOTAL
HUMANO UND 4 1.000.000 4.000.000 XXXX
XX
XX
XX
XX
VALOR TOTAL XXXXX
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Deben disefiarlo para los XX meses de investigacion.
Explicar XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKKKKXXXXKKKXXXXKKXXXK
7. DISENO METODOLOGICO
7.1 TIPO DE INVESTIGACION
o Generalmente es la descriptiva definida y explicada por que aplica para la
investigacion.
7.2 METODO DE INVESTIGACION
o Usualmente se utiliza el método cuantitativo y cualitativo ver material de apoyo.
o Definidos y explicados por que aplica para la investigacion.
7.3 FUENTES DE INFORMACION
7.3.1 Fuentes primarias
o Generalmente son el Empresario, empleados y clientes.
7.3.2 Fuentes secundarias
o Generalmente son paginas web indicando de que entidades, libros,
tesis etc.
7.4 TECNICAS DE RECOLECCION E INSTRUMENTO
7.5 VARIABLES
o ldentificar la poblacién de estudio y las variables a tener en cuenta en la
investigacion, para Disefiar los instrumentos de recoleccion de informacion.
o Explicar cémo se aplicé la OBSERVACION, LA ENCUESTAY LA ENTREVISTA en la
investigaciéon indicando que instrumentos se utilizaron ejemplo: Lista de
chequeo, Cuestionarios, Fotos etc.
7.6 DISENO MUESTRAL
7.6.1 Poblacién interna del estudio

Los diferentes grupos de estudio deben realizar exposicion final, dando a conocer su investigacion y la
conclusion de esta para demostrar cual es la solucién de la problematica y asi dar a conocer la toma de
decisiones.

Utilizacion de herramientas informaticas

Actividad 1: Prepare su participacién para la actividad “mesa redonda en clase “donde hablaremos
sobre la importancia, las ventajas y desventajas del Manejo y uso de las tics.

Actividad 1: Taller Tablas_ Dinamicas BD_Inmuebles2
Actividad 1: Taller subtotales BD_ Cursos
Actividad 1: Taller Evaluativo Excel

Estas actividades seran socializadas en el ambiente de aprendizaje.

Atenciodn y servicio de informacidn al usuario.

Actividad 1: Taller de aplicacion de protocolos para la atencién y servicio a los usuarios (Unidades
administrativas “archivo”)
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Actividad 2: Por parejas realizar un video donde se den las pautas para el comportamiento social.

Actividad 3: Presentar trabajo final realizado en Word (empresa, misién, visidon, protocolos de
atencioén). Aplicando la norma para la presentacion de trabajos escritos.

Descripcion

Aplicando los conocimientos adquiridos durante la consulta de los temas propuestos y apoyados
en las Tics, presente 5 instrumentos para la recoleccidon de informaciéon que permita elaborar el
diagndstico en la organizacion.

e Ambiente Requerido
Ambiente de formacién dotado con:

15 mesas

30ssillas

25 Computadores con acceso a internet
1 Pantallas LED

¢ Materiales

3 cajas de lapiz HB mina negra No.2

3 cajas borrador miga de pan

3 cajas lapicero retractil negro tinta indeleble
3 resma papel bond carta 75 gr.

3 resma papel bond oficio 75 gr.

Marcadores permanentes

Borrador para tablero

Regla plastica

Tajalapiz

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de Conocimiento:

Responde a preguntas de
conocimientos tedricos

Evidencias de Desempefio

Elaboracion de mapa mental
sobre procesamiento de
datos

Organiza el proceso de
investigacion que permita
realizar un estudio, de
acuerdo con los objetivos y

politicas de la organizacion.

Consulta las fuentes de
informacién para obtener los
resultados propuestos en la
investigacion.

Aplica metodologias para la
seleccion de las fuentes,
muestra de la poblacién
objetivo, teniendo en cuenta
el propdsito de la
investigacion

Disefia instrumentos para
recolectar informacién vy
datos, teniendo en cuenta el
propdsito de la investigacidon
y necesidades de la

organizacion.

Define el problema a resolver
de acuerdo con las
necesidades de su entorno.

Selecciona las herramientas
computacionales para la
verificacidn de los resultados
de acuerdo con los
requerimientos matematicos.

Reconoce las necesidades del
contexto, segun las
problematicas identificadas.

Cuestionario

Lista de Chequeo
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Describe el problema de
investigacion de acuerdo a los

Evidencias de Producto: Lista de chequeo
elementos observados.

Informe de la investigaciéon Aplica funcionalidades de

sobre el tema propuesto por . .
prop P sistemas  operativos, de

el instructor .
acuerdo con las necesidades
de administracion de los

recursos del equipo.

Maneja herramientas
colaborativas en internet, de
acuerdo con las necesidades
del equipo de trabajo.

Comprueba el
funcionamiento de los
equipos, productos o

servicios obtenidos con el uso
de herramientas TIC, de
acuerdo con los resultados
esperados.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de Aprendizaje: Acciones integradoras e integradas entre si, realizadas por los
Aprendices con la orientacion del Instructor-a lo largo del proceso formativo

Ambiente de Aprendizaje: Contexto presencial o virtual en el que ocurre toda actividad instructiva,
las tareas de aprendizaje y las tareas de ensefianza.

Aprendizaje: Proceso acumulativo por el cual los individuos asimilan gradual e incrementalmente
conceptos, categorias y modelos de comportamiento que mejoran sus habilidades y sus
capacidades.

Competencias: Conjunto articulado y dindmico de conocimientos, habilidades, actitudes y valores
qgue toman parte activa en el desempefio responsable y eficaz de las actividades cotidianas dentro
de un contexto determinado.
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Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
gue lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de
su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién hasta su destino final.

Disposicion final de documentos: Seleccién de los documentos en cualquiera de sus edades con
miras a su conservaciéon temporal, permanente o su eliminacion.

Evidencia de Aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacién de lo que

"sabe", "sabe hacer" "es" el aprendiz.

nn

Resultado de Aprendizaje: Enunciados que estan asociados a las Actividades de Aprendizaje y
Evaluacién, y que orientan al instructor y al Aprendiz en la verificacidn de los procesos cognitivos,
motores, valorativos, actitudinales y de apropiacién de los conocimientos alcanzados.

Saberes previos: Conocimientos que sobre la realidad o un tema en particular tiene una persona
en su memoria

Conclusiones: parte del informe de investigacion que recoge los resultados finales del estudio
indicando la confirmacién o no de la hipétesis o la determinacién sobre él (Hernandez, et., al, 2010).

Cuestionario: Tal vez sea el instrumento mas utilizado para recolectar los datos, consiste en un
conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir (Hernandez, et., al, 2010).

Datos cualitativos: Como descripciones detalladas de situaciones, eventos, personas,
interacciones, conductas observadas y sus manifestaciones (Hernandez, et., al, 2010).

Diseno: Plan o estrategia que se desarrolla para obtener la informacién que se requiere en una
investigacion (Hernandez, et., al, 2010).

Elaboracion del marco tedrico: Sustentar tedricamente el estudio, una vez que ya se ha planteado
el problema (se han establecido los objetivos y preguntas de la investigacion), se ha evaluado su
relevancia y factibilidad (Hernandez, et., al, 2010).

Enfoque cualitativo: Utiliza la recoleccidén de datos sin medicién numérica para descubrir o afinar
preguntas de investigacidn en el proceso de interpretacion (Hernandez, et., al, 2010).
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Enfoque cuantitativo: Usa la recoleccidon de datos para probar hipdtesis, con base en la medicién
numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar teorias
(Hernandez, et., al, 2010).

Enfoque mixto: Puede utilizar los dos enfoques —cuantitativo y cualitativo— para responder
distintas preguntas de investigacidon de un planteamiento del problema. Entrevista cualitativa En
ella se pueden hacer preguntas sobre experiencias, opiniones, valores y creencias, emociones,
sentimientos, hechos, historias de vida, percepciones, atribuciones, etcétera (Hernandez, et., al,
2010).

Experimento: proceso que consiste en modificar deliberadamente y de manera controlada las
condiciones que determinan un hecho, y observar e interpretar los cambios que ocurren en él
(Hernandez, et., al, 2010).

Fenédmeno: hecho o acontecimiento que se manifiesta a los sentidos o a la conciencia (Hernandez,
et., al, 2010).

Hipotesis: Explicaciones tentativas del fenédmeno investigado que se formulan como proposiciones
(Hernandez, et., al, 2010).

Investigacion: Conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de
un fendmeno (Hernandez, et., al, 2010).

Justificacion de la investigacidn: Justificar es exponer todas las razones, las cuales parezcan de
importancia y motiven a realizar una Investigacion. Justificar una investigaciéon es exponer las
razones por las cuales se quieres realizar. Toda investigacion debe realizarse con un propdsito
definido. Debe explicar porque es conveniente la investigacion y qué o cudles son los beneficios
gue se esperan con el conocimiento obtenido. El investigador tiene que saber "vender la idea" de
la investigacion a realizar, por lo que debera acentuar sus argumentos en los beneficios a obtener
y a los usos que se le dara al conocimiento (Hernadndez, et., al, 2010).

Marco conceptual: sistema de conceptos que describe y explica el proyecto de investigaciéon
(Hernandez, et., al, 2010).

Marco muestral: Es un marco de referencia que nos permite identificar fisicamente los elementos
de la poblacién, asi como la posibilidad de enumerarlos y seleccionar los elementos muestrales
(Hernandez, et., al, 2010).

Muestra: conjunto de casos o individuos extraidos de una poblacién por algun sistema de muestreo
(Hernandez, et., al, 2010).

Objetivos de la Investigacion: “Los objetivos son los propdsitos del estudio, expresan el fin que
pretende alcanzarse; por lo tanto, todo el desarrollo del trabajo de investigacidén se orientard a
lograr estos objetivos”. Ya que todo objetivo implica la accidn que se desea alcanzar, entonces es
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necesario tener en cuenta que, al redactarlos, deben utilizarse verbos en infinitivo que conduzcan
a la meta propuesta (Hernandez, et., al, 2010).

Problema de Investigacion: Los problemas de investigacion se presentan de muchas formas y
pueden originarse, entre otras, en las siguientes fuentes: Un interrogante o vacio en el
conocimiento de algun aspecto de la realidad; Discrepancias acerca de varias investigaciones sobre
una misma cuestién en estudio, debate o polémica sobre un asunto de interés publico;
Determinados hechos, para los cuales no se cuenta con la explicacién que dé razén de su ocurrencia
(Hernandez, et., al, 2010).

Estadistica: Se refiere al conjunto de métodos, normas, reglas, y principios para observar, agrupar,
describir, cuantificar y analizar el comportamiento de un grupo.

Estadistica descriptiva: Tiene como finalidad colocar en evidencia aspectos caracteristicos
(promedios, variabilidad de los datos, etc.), que sirven para efectuar comparaciones sin pretender
sacar conclusiones de tipo mas general.

Estadistica inductiva o inferencial: busca dar explicaciones al comportamiento de un conjunto de
observaciones, probar la significacion o validez de los resultados; intenta descubrir las causas que
las originan, con gran aplicacion en el campo del muestreo, lograndose de ésta manera
conclusiones que se extienden mas alla de las mismas muestra estadisticas.

Muestra: Se define como un conjunto de medidas o el recuento de una parte de los elementos
pertenecientes a la poblacién. Los elementos se seleccionan aleatoriamente, es decir, todos los
elementos que componen la poblacién tienen la misma posibilidad de ser seleccionados.

Poblacidn: Es un conjunto de medidas o el recuento de todos los elementos que presentan una
caracteristica comun. El término poblacidn se usa para denotar un conjunto de elementos del cual
se extrae la muestra.

Poblacidn finita: Cuando el nimero de elementos que compone la poblacién es limitado.
Poblacion infinita: Cuando el nimero de elementos que compone la poblacién es ilimitado.

Probabilidad: En un proceso aleatorio, razén entre el nimero de casos favorables y el nUmero de
casos posibles.

Tablas de frecuencia: Tiene como finalidad presentar de forma ordenada los valores que toman las
diferentes caracteristicas, de tal forma que permitan al lector tener una visidn
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA
e (Cddigo del Programa de Formacion: 521200
e Nombre del Proyecto: Emplear las tecnologias de la informacidn en los procesos bibliotecarios como
mecanismo de transformacion en centro de recursos para el aprendizaje, la investigacion y/o la cultura.
e Fase del Proyecto: Planeacion.
Actividad de Proyecto: Estructurar recursos y servicios de informacion teniendo en cuenta las
necesidades académicas e investigativas de los usuarios.
e Competencias:
e Procesamiento de datos I
e Orientacidn en la busqueda de informacion bibliografica |
e Implementacién desarrollo de colecciones
e Razonamiento cuantitativo
e Utilizacién herramientas informaticas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Competencia 1: Orientacion en la busqueda de informacion bibliografica |

01 Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos de informacién de acuerdo con el tipo de biblioteca y
politica institucional.

02 Aplicar la reglamentacion y procedimientos en la prestacion de los servicios bibliotecarios, de acuerdo
con las politicas de la unidad de informacién.

03 prestar los servicios de informacién al usuario de la biblioteca, teniendo en cuenta
protocolo, medios de atencién disponibles, normativa y politica de la institucion.

Competencia 2: Procesamiento de Datos Il

01 identificar las necesidades de informacion de los usuarios, teniendo en cuenta metodologias de
investigacion, procedimientos y politicas definidos por la unidad.

02 proyectar la recopilacién de informacion y datos requeridos por la investigacion, segun fuentes de
informacidn, objetivos propuestos y necesidades de la unidad.

GFPI-F-135 V01
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03 establecer el sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con las necesidades de
investigacion y la unidad

04 analizar los resultados del proceso de tabulacion de informacion teniendo en cuenta el
propdsito de la investigacion.

05 validar la informacién de datos recolectados y procesados teniendo en cuenta
metodologia estadistica y proceso investigativo

06 proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e investigacion acorde
con metodologias e indicadores estadisticos

Competencia 3: Implementacion Desarrollo de Colecciones segtin técnicas y procedimientos

01 identificar las necesidades de informacidn para la seleccion y adquisicion de material bibliografico por compra,
donacion o canje de acuerdo con las politicas institucionales.

02 solicitar la seleccidn, adquisicion y descarte de los recursos de informacion, teniendo en cuenta la politica de
desarrollo de colecciones.

03 confrontar la adquisicidn y el descarte del material bibliografico, teniendo en cuenta la

politica de desarrollo de colecciones de la biblioteca.

04 presentar informe del proceso de adquisicion, descarte y evaluacion de los recursos de

informacion, teniendo en cuenta la politica de desarrollo de colecciones y procedimiento

técnico.

Competencia 4: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de
manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

01 identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo

02 plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social
y productivo

03 resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social
y productivo

04 proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos matematicos
de acuerdo con el problema planteado

05 identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo

Competencia 5: Utilizacion de herramientas informaticas

Duracion de la Guia: 152 horas
GFPI-F-135 V01
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2. PRESENTACION

Dando continuidad a las actividades programadas para la fase 2 — Planeacién - del proyecto de formacién
“Integracién de las TIC a los procesos bibliotecarios como mecanismos de transformacién a centro de
recursos para el aprendizaje y la investigacion (CRAI) o (CREA).

Invitamos a los aprendices a participar en las actividades y contenidos temdaticos propuestos para el
desarrollo de esta guia, la cual propenden por la comprension y significacién del rol de la biblioteca en la
sociedad incluyente, a partir de la orientacidn hacia los fundamentos tedricos prdacticos de los servicios de
informacidn, del proceso de catalogacion y generacién de bases de datos para el registro de la informacion,
aunados a los procesos investigativos, a través de la competencia procesar informacion.

Durante el desarrollo de esta guia los aprendices, bajo principios de la investigacion, analizaran la
informacidn recolectada en las actividades anteriores para definir las herramientas de acceso a la
informacién y a los servicios que como CRAI o CREA deberd ofrecer la biblioteca para responder a las
necesidades de informacion de los usuarios.

Por otro lado, y sabiendo de antemano que sin colecciones establecidas y organizadas, no sera posible que
la biblioteca ponga a disposicidn de los usuarios excelentes servicios.

Dentro de esta perspectiva la realizacién de esta guia le permitird conocer y poner en practica el
planeamiento de las colecciones, cdmo del portafolio de servicios de las Bibliotecas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 actividad de reflexion inicial

Competencia 2: Orientacién en la busqueda de informacidn bibliografica |

3.1.1. Identificar la participacidn de la biblioteca en el desarrollo de habilidades sociales mediante los
servicios de informacién.

Descripcion: Para esta actividad, en grupos trabajo colaborativo desarrollen las siguientes actividades:
1. Revisen el siguiente link http://beyondaccess.net/es/2014/06/11/10-nuevos-servicios-
bibliotecarios-preparan-a-los-jovenes-para-un-mundo-de-alta-tecnologia/

2. Analicen la siguiente afirmacién “Las bibliotecas publicas emplearon una amplia gama de

herramientas para capacitar a los jévenes en habilidades técnicas digitales y de

comunicacién, fomentar la creatividad, confianza, y satisfacer sus necesidades en las areas de la

salud, educacion y comunicaciones” (Beyond Access, 2014). GFPI-F-135 V01
3. Argumenten por qué las bibliotecas en Colombia deberian fomentar, incentivar y promocionar este

tipo de servicios.
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4. Presenten sus argumentos al grupo en general, para debatirlos y reflexionar al respecto.
Materiales: Cartulina, hojas blancas, lapices, marcadores, televisor, cable HDMI.

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.

Tiempo: 3 horas.

3.2. Actividad de contextualizaciéon e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Competencia 2: Orientacién en la busqueda de informacidn bibliografica |

3.2.1. Establecer la relacion entre recursos disponibles y servicios bibliotecarios, segun perfil de usuarios.
Descripcion: En grupos de trabajo, con base en informacidn recolectada durante el desarrollo de las
actividades del trimestre, reflexionar y explicar los siguientes items:

a. ¢Qué razones puede argumentar una biblioteca para no tener en cuenta las necesidades de
informacidn en el disefio de sus servicios?

b. ¢Sobre qué base consideran ustedes que las bibliotecas crean los servicios de informacion, sino es la
informacidn del estudio de usuarios?

c. ¢Cuales serian los resultados de establecer servicios de informacidn sin el perfil de usuarios?

d. ¢Por qué es importante una investigacion previa al disefio de un servicio de informacion?

e. ¢Qué informacion se requiere de los usuarios para disefiar o mejorar un servicio de informacién?

f. éPor qué es importante la catalogacion en los servicios de informacion?

g. ¢Considera que la biblioteca puede prestar sus servicios de informacion sin la catalogaciéon de sus
colecciones?

Competencia 3: Implementacion del desarrollo de colecciones

Descripcion: En grupos de trabajo investigar la importancia que tiene los usuarios en la seleccién de
material bibliografico para la biblioteca, teniendo en cuenta sus necesidades y tipo de biblioteca.
Materiales: marcadores, cartulinas, cinta.

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.

Tiempo 3 horas.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION

Competencia 1. Procesamiento de datos Il

3.3.1.1 Aplicar instrumento de recoleccién de datos, segin unidad de andlisis o muestra. GFPLF135 V01
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Descripcion: En grupo deben elaborar un instrumento de recoleccién de datos y aplicar una prueba para
validar las preguntas, posteriormente, realizar los ajustes o correcciones y aplicar el instrumento a la
muestra seleccionada.

Materiales: Computadores con acceso a internet.
Aula requerida: Ambiente Polivalente
Tiempo: 12 horas

3.3.1.2 Estructurar los resultados obtenidos, segun el planteamiento del problema de investigacion.

Descripcion: En grupo de trabajo, revisen los resultados obtenidos, identifiquen las categorias o temas
objeto de investigacidon, establezcan la relacién con el planteamiento del problema y generen un
documento en Word que evidencie dicha relacion.

Materiales: Computadores con acceso a internet.
Aula requerida: Ambiente Polivalente
Tiempo: 12 horas

3.3.1.3 Procesar informacion, segun la escala de medicién y planteamiento del problema.

Descripcion: Una vez estructurada la informacién, en grupo, presentar el informe de andlisis de los datos,
siguiendo la lectura del capitulo 9 de Sampieri.

Materiales: Computadores, TV, cable HDMI.
Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.
Tiempo: 8 horas

Competencia 2: Orientacidn en la busqueda de informacién |

3.3.2.1 Analizar la funcién social de las bibliotecas en los entornos educativo, investigativo y cultural

Descripcion: Este andlisis se debe realizar desde la perspectiva de los diferentes tipos de bibliotecas, por
tanto, en grupos de trabajo investiguen sobre el tema y presenten un documento escrito que sefiale cudles
son los requerimientos que la biblioteca debe tener para cumplir con su funcién en cada uno de estos
entornos. Estos requerimientos los deben describir en términos de infraestructura, tecnologias, personal y
de servicios de informacidn (web 2.0) y mediante una mesa redonda, analicen la informacidn de todos los
mini-grupos.

GFPI-F-135 V01
Materiales: Bases de datos, material bibliografico, internet, computadores, hojas blancas
Ambiente requerido: Biblioteca y sala de computadores.
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Tiempo: 10 horas

3.3.2.2 Determinar las acciones y recursos necesarios para la transformacion de la biblioteca en Centro de
Recursos para el Aprendizaje, Investigacion CRAl y CREAy la cultura.

Descripcion: Teniendo en cuenta el contexto actual de las bibliotecas, en grupos de trabajo investiguen
sobre las implicaciones que tiene para las bibliotecas la transformacion en CRAI y CREA, identificando la
importancia de esta transformacién en la planeacién, recursos, servicios de informacidon y de cultura.
Elaboren un documento escrito y para la socializacién empleen videos, conferencias, entrevista a expertos
y/o documentales.

Materiales: Colecciones bibliograficas, bases de datos, TV, Cable HDMI
Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.
Tiempo: 10 horas

3.3.2.3 Proponer mejoras a los servicios de informacién teniendo en cuenta la funcidn social de las
bibliotecas, las acciones y recursos necesarios para su funcionamiento.

Descripcion: Teniendo como base las indagaciones realizadas en las actividades 3.3.2.1 y 3.3.2.2 y los
resultados del estudio de usuarios de la guia anterior, los grupos de trabajo presenten una propuesta de
servicios que dé respuesta a las nuevas exigencias que les impone el entorno a las bibliotecas en cuanto a
desarrollo tecnoldgico y participacion en investigacidn, cultura y educacién. Esta propuesta la deben
elaborar teniendo en cuenta el siguiente formato:

Caracteristicas de la biblioteca Descripcion

Tipo de biblioteca

Objetivos de la biblioteca

Poblacién de usuarios

Servicios que ofrece actualmente.

Recursos que debe tener:

Nombre del servicio | Usuarios que se beneficiaran | Descripcion de las mejoras | Recursos

Materiales: Hojas blancas, marcadores, lapices.
Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.
Tiempo: 12 horas GFPI-F-135 VO1
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3.3.3 Identificar el proceso, procedimiento y recursos materiales requeridos para la prestacion de los
servicios de informacion.

Descripcion: En grupos de trabajo, seleccionar un servicio de informacion e investigar el proceso y
procedimiento de prestacidn del servicio, detallando los requerimientos fisicos, tecnolégicos y materiales
para su funcionamiento.

Presentar informe teniendo en cuenta las normas de elaboracién de un manual de funciones.

Materiales: Colecciones bibliograficas, computadores

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.

Tiempo 10 horas.

3.3.4 Identificar el perfil ocupacional del personal de la biblioteca, teniendo en cuenta los servicios de
informacioén.

Descripcion: En grupos de trabajo, revisar ejemplos de perfiles ocupacionales que incluyan conocimientos,
destrezas y habilidades que debe poseer el personal bibliotecario responsable del servicio de informacién.
Con esta informacién y con la asesoria del instructor, el grupo en general reline, organiza y elabora el
manual de funciones del personal para la biblioteca objeto de estudio, incluyendo la informacién de la
actividad Adicionalmente para complementar la informacién, leer el cap. VIl del libro Competencias
bibliotecarias y entorno laboral de Rosa Emma Monfasani.

Actividad 2 : Luego de presentacién de informacién sobre tendencias ocupacionales y perfiles realizado por
lainstructora. Realizar lectura del texto : Gestor bibliotecario : Horizonte 2030

Materiales: Colecciones bibliograficas, computadores
Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.
Tiempo 10 horas

3.3.5 Identificar los recursos necesarios para la prestacion de servicios de informacion.

Descripcion: En grupos de trabajo, seleccionar un servicio de informacidn de una biblioteca e indicar:

1. Caracteristicas de la biblioteca.

2. Tipo de servicio, objetivo y proceso.

3. Cualificacién del personal que presta el servicio y

4. Recursos que emplea el servicio para su funcionamiento.

5. Beneficios del servicio para los usuarios.

Elaborar una presentacién del proceso de identificacion de los recursos del servicio para socializar con el
grupo en

general.

Materiales: Computadores, televisor, cable HDMI. GFPI-F-135 V01
Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.

Tiempo: 12 horas.
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3.3.5 Relacionar los servicios de las bibliotecas

Descripcion: En grupo visiten un centro de recursos para el aprendizaje, la enseianza, la investigaciény la
cultura, posteriormente identifiquen los servicios de informacién, especialmente, los aquellos que emplean
las tecnologias de la informacién y la comunicacién. Elaboren presentacién incluyendo evidencias de la
visita.

Materiales: Colecciones bibliograficas, internet, bases de datos.

Ambiente requerido: Ambiente Polivalentes, centro de recursos

Tiempo: 16 horas

Competencia 3: Implementacion Desarrollo de Colecciones segtin técnicas y procedimientos

3.3.2.1. Conocer los fundamentos tedricos del desarrollo de colecciones, segun tipo de material.
Descripcion: El éxito de una biblioteca depende de los recursos bibliograficos y los servicios de informacion
gue satisfaga las demandas académicas, investigativas y culturales de la comunidad de usuarios; teniendo
en cuenta esta informacidn, los aprendices conformardn grupos para abordar los siguientes temas:

® ¢ Qué es una coleccion bibliografica y de qué se compone?

® (Qué es la gestion de colecciones?

® ¢Por qué es importante una éptima Gestidn de Colecciones?

e (Qué procesos se involucran en la Gestion de Colecciones y en qué consiste cada uno de ellos?

e (Qué es un comité de desarrollo de colecciones y cudles son sus funciones?

Mediante socializacién y con la asesoria del instructor se construyen los fundamentos tedricos del
desarrollo de colecciones.

Materiales: coleccién bibliografica, bases de datos

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.
Tiempo 12 horas.

3.3.2.2. Identificar la estructura de la politica de desarrollo de colecciones para los diferentes soportes
bibliograficos.

Descripcion: Una vez que el Instructor socialice los aspectos fundamentales del tema, por grupos
seleccionen uno de los soportes y formatos presentados por él. Posteriormente indaguen en una biblioteca
de Bogota, cual es la politica de desarrollo de colecciones que emplean para el tipo de soporte seleccionado.
Con la orientacién del Instructor, los aprendices evaltan en plenaria los componentes de dichas politicas a

la luz de las teorias para elaborar una estructura general de la politica de desarrollo de colecciones por
soportes.

Materiales: Hojas de papel, lapices, marcadores

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente.
GFPI-F-135 V01

Tiempo 10 horas.
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3.3.2.3. Identificar las necesidades de informacion para la seleccidén y adquisicion de material bibliografico.
Descripcion: En grupos de trabajo, disefien un instrumento de recoleccién de informacion para identificar
las necesidades de los usuarios de la Biblioteca del Centro de Formacidn, teniendo en cuenta los diferentes
Programas Académicos. Posteriormente lo aplican, tabulan y analizan la informacion.

Finalmente elaboren un informe de las necesidades de informacién de los usuarios para socializar en clase.
Materiales: Hojas de papel, lapices, marcadores

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Tiempo 16 horas

Competencia 4: Razonamiento cuantitativo

3.3.9 Reconocer los numeros reales empleados en las operaciones basicas matematicas.

Descripcion: Realice el taller diagndstico (Crucinimero) para identificar habilidades, destrezas y dificultades en la
aplicacién de las operaciones basicas matematicas que se dan en el conjunto numérico de los nimeros reales para
desarrollar situaciones que involucran el desarrollo de los pensamientos matematicos a través de: NUmeros naturales,
numeros fraccionarios, nimeros decimales, nimeros enteros (Suma, Resta, Multiplicacién, Divisién, Potenciacion),
propiedades de las operaciones, polinomios aritméticos (Mesas de trabajo — Aprendizaje Colaborativo). A manera de
socializacion, se analizaran a través de un sondeo de respuestas diversas estrategias matematicas utilizadas para la
resolucion de problemas, con el fin de visualizar caminos en el desarrollo de un problema.

Materiales: Hojas, lapices, marcadores,

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Tiempo 3 horas.

3.3.11 Apropiar los conceptos bdsicos de geometria segun el sistema de medidas internacional

Descripcion: Construyan, en grupos de trabajo colaborativo, un del TANGRAM de los conceptos como
perimetro, drea, sistemas de medidas, construccién de figuras a través de un patrén. Esta prueba
diagndstica a través de instrucciones busca establecer los conceptos previos en las figuras geométricas y
sus despejes, el sistema internacional de medidas y conversion de medidas. A nivel de socializacion, se
analizaran a través de un sondeo de respuestas diversas estrategias matematicas utilizadas para la
resolucion de problemas, con el fin de visualizar caminos en el desarrollo de un problema.

Materiales: Hojas, lapices, marcadores, cartulina.

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Tiempo 3 horas.

3.3.12 Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generales

Descripcion: En grupos de trabajo, realizar planteamientos de problemas matemadticos que involucren los
conjuntos numéricos (propiedades y operaciones) en la solucién de situaciones problemas que integran
procesos de ldgica y matematica para su desarrollo. Socializar los problemas matematicos planteados para
gue sean solucionados por el grupo en general.
Materiales: Hojas, lapices, marcadores,
Ambiente requerido: Ambiente Polivalente
Tiempo 3 horas.
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3.3.13 Comprender los conceptos de drea y perimetro de figuras planas

Descripcion: En grupos de trabajo, deducir informalmente y a través de la manipulacion, las formulas
basicas que permiten calcular el area de los poligonos. Observar, analizar, relacionar y diferenciar las
variaciones que experimenta el area de distintas figuras cuando su perimetro permanece constante.
Materiales: Hojas, lapices, marcadores,

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Tiempo 3 horas.

3.3.14 Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generales.

Descripcion: De forma grupal y luego de realizar un acople de conocimientos necesarios para su desarrollo
a través de las explicaciones de los sistemas numéricos, proporcionalidad y conceptos basicos en geometria
se realizara el simulacro de razonamiento cuantitativo con 30 preguntas de seleccion multiple con Unica
respuesta y realizando la resolucidn de situaciones en contexto.

Materiales: Hojas, lapices, marcadores,

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Tiempo 3 horas.

Competencia 5 : Utilizacidn de herramientas informaticas

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA

Competencia 2: Orientacion en la busqueda de informacion bibliografica |

3.4.1 Elaborar portafolio de servicios de informacion para la biblioteca objeto de estudio, segun recursos
disponibles.

Descripcion: En grupos de trabajo, teniendo en cuenta los recursos, tales como talento humano,
colecciones, espacio, entre otros, disponibles de la biblioteca objeto de estudio, proyecten los servicios de
informacidn que ésta puede ofrecer a sus usuarios, segun perfil de usuarios, necesidades de informacién,
tecnologias y tendencias de los servicios; con esta informacion elaboren el portafolio de servicios para la
biblioteca y preparen la presentacion, en formato digital, para su socializacién.

Materiales: Marcadores, Tablero, Computadores, Cable HDMI, Televisor

Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente.

Tiempo: 10 horas.

3.4.1. Elaborar manual servicios de informacidn que la biblioteca ofrece a su comunidad de usuarios, seguin

recursos disponibles.
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base en esta informacion elaborar el manual de servicios para la biblioteca y preparar la presentacion, en
formato digital, para su socializacion.

Materiales: Marcadores, Tablero, Computadores, Cable HDMI, Televisor
Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente.
Tiempo 4 horas.

Detallar los requerimientos necesarios para la prestacion de los servicios y consulta de la informacion,
teniendo los estudios previos.

Descripcion: Con base en las investigaciones realizadas durante el desarrollo de esta guia, los grupos de
trabajo, de la biblioteca estudiada, deben elabora un documento en Word que detalle los requerimientos
necesarios para la prestacion de los servicios y consulta de la informacion como estrategia de
transformacidon de la biblioteca en CRAlI o CREA. Este documento debe seguir la metodologia de
investigacion y socializar bajo la metodologia de seminario.

Materiales: Marcadores, cable HDMI, Televisor, RCCA, material bibliografico
Ambiente Requerido: Ambiente Pluritecnolégico.
Tiempo 15 horas.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento:
C1. Identificar los métodos

de recoleccidn de datos Trabajo de campo, Foro Discusion
e Identificar los tipos de LMS(Blackboard)
instrumentos.
Identificar variables de medicién.
Identificar escala de medicién Lista de chequeo: mapa
Reconocer los tipos de preguntas y | conceptual, diagrama
esquematico,
C2. Determinar el tipo de su es'Fr‘uctura. By g
o . .. | ® Identificar proceso de seleccién de | mentefacto, cuadros

biblioteca y su funcidn social ) S . (e (L

la muestra o unidad de andlisis. comparativos, graficas semanticas

y red de conocimientos

. GFPI-F-135VOlL
e Identificar los diferentes tipos de | Talleres de aplicacion

bibliotecas.
Revisar la normativa nacional e
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C3. Elaborar mapa
conceptual

C4. Conceptualiza de forma
clara e integral el proceso de
la descripcion bibliogréfica y
sus componentes en los
diferentes soportes de
informacion.

Evidencias de Desempeiio
C1. Elaborar instrumentos de
medicién

C2. Comprender la
transformacién de la
biblioteca en CRAI o CREA

C3. Generar informes.

C4. Elaborar registros
bibliograficos en diferentes
soportes, aplicando para ello
las Reglas nacionales e
internacionales,.

Evidencias de Producto:
C1. Presentar muestra o

internacional relacionada con
bibliotecas.

Identificar las tendencias de los
servicios bibliotecarios.
Determinar la relacion entre
biblioteca, aprendizaje, ensefanza,
investigacion y cultura.

Genera reportes de validacion de
la informacion registrada en las
bases de datos, empleando
sistemas de gestién de contenido y
sistemas de gestién de
bibliograficos.

Aplica la normatividad técnica,
administrativa, durante el
procesamiento técnico del
material bibliografico

Disefiar instrumento de
evaluacion.

Verificar la validez del
instrumento.

Aplicar instrumento de recoleccidn
de datos.

Definir la muestra o unidad de
analisis.

Describir los recursos necesarios
para la prestaciéon de los servicios
bibliotecarios.

Relacionar las tendencias de los
servicios bibliotecarios con el
desarrollo tecnoldgico.

Identificar la funcidn de las
bibliotecas como CRAI o CREA.
Aplicar técnicas de elaboracion de
informes

Disefia registros bibliograficos

conforme a la normatividad
nacional e internacional vigente

Presentar instrumentos de

Lista de chequeo Socializacién

Rubrica: presentaciones

Lista de chequeo para informes.

Talleres guiados
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analisis de informacidn recoleccion de datos.

C2. Identificar las

herramientas de accesoala |e Presentar propuesta de mejora de
informacion. los servicios bibliotecarios.

C3. Disefiar una Base de

Datos en Access. e Generar consultas, informes,

formularios, con el fin de llevar a
cabo la recepcién y ubicacién del
material bibliografico de acuerdo
con la normatividad vigente y
politicas institucionales.

C4. Disefiar registros
bibliograficos utilizando las
areas de la catalogacion en
los diferentes soportes

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Andlisis de Informacién: Procedimiento mediante el cual se establece el tema y la forma que se
desprenden del contenido de un documento en particular.

Buscadores o motores de busqueda: Herramienta de software utilizada para la busqueda y recuperacion
de informacion disponible en Internet.

Blogs: Sitios web de actualizacién constante que permiten la introduccién de comentarios y el archivo de
las informaciones depositadas. También llamados blogs.

Catalogacidn: Disciplina o actividad bibliotecaria necesaria para la descripciéon completa de un documento y
la asignacion de una materia o varias, topograficas. Las operaciones incluyen la catalogacién por materias -
interna- ademads de la eleccion y redaccidn de los puntos de acceso principal y secundario. El resultado de la
catalogacion es un registro o asiento bibliogréfico.

Catalogo en linea: Repertorio bibliografico, estructurado en una arquitectura de bases de datos, por medio
del cual se accede en forma automatizada a un conjunto de registros documentales.

GFPI-F-135 V01
Cibercultura: Cultura nacida de la aplicacién de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion,
en medios de comunicacién como Internet.
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Clasificacion: Técnica que se utiliza para la identificacidn, agrupacion y distribucion sistemdtica de
documentos o cosas semejantes, con caracteristicas comunes o sistema determinado y que pueden ser con
posterioridad diferenciadas segun su tipologia fundamental.

Comunidad virtual: es una agregacion social que emerge de la red y se genera cuando hay un numero
suficiente de personas que entablan discusiones publicas durante un tiempo lo suficientemente largo.
Formulario: Los formularios de Access son objetos en los que se pueden agregar, editar o mostrar los datos
almacenados en la base de datos de escritorio de Access.

Informes: constituyen un modo de ver, formatear y resumir la informacién contenida en la base de datos
de Microsoft Access.

Sistema gestor de bases de datos SGBD. Sistemas de gestién de bases de datos (en inglés database
management system, abreviado DBMS) o SGBD son un tipo de software muy especifico, dedicado a servir
de interfaz entre la base de datos, el usuario y las aplicaciones que la utilizan. Permiten describir los
elementos de datos con su estructura, sus interrelaciones y sus validaciones.

Shareware: Es un software que es distribuido de manera gratuita es decir que lo puede adquirir cualquier
clase de persona, pero tiene una fecha limite de uso por lo general son 30 dias 0 tiene un numero limitado
de veces que se puede ejecutar 0 al momento de guardalo no nos lo permita, con el fin de que el usuario lo
pruebe en su ordenador Unicamente por un tiempo determinado.

Software: El software es una manera o forma importante para el funcionamiento de cualquier ordenador.
Este comprende datos e instrucciones, que nos permiten aprovechar todos los beneficios o recursos que un
ordenador nos puede ofrecer. En si es lo que genera que un computador funcione y sea util.

Software de Gestidn: Es un programa que permite administrar las tareas que se deban realizar en un
dispositivo y las simplifica.

RSS: es parte de la familia de los formatos XML desarrollado especificamente para sitios de noticias y
weblogs que se actualizan con frecuencia y por medio del cual se puede compartir la informacidén y usarla
en otros sitios web o programas. A esto se le conoce como sindicacién.
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