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1. INTRODUCCION

El programa de formacion “Administracion Documental en el Entorno Laboral”, estd proyectado para afianzar los
conocimientos en gestion documental y archivistica, de tal manera que se logre administrar adecuadamente los

documentos en las instituciones, conocer su evolucidn y reconocer su importancia para el normal funcionamiento de las
empresas.

En la presente guia de aprendizaje se abordaran los elementos necesarios para alcanzar los conocimientos propuesto en el
Resultado de Aprendizaje “Conceptualizar la terminologia archivistica teniendo en cuenta la normatividad vigente y las
politicas institucionales”, mediante el desarrollo de la actividad de aprendizaje AA1. Aplicar la terminologia archivistica
para la organizacion de los archivos, teniendo en cuenta la normatividad y las politicas de la empresa.

Teniendo en cuenta lo anterior, es recomendable la aplicacidn de estos conocimientos al interior de las organizaciones, lo
cual permite prestar servicios adecuados y oportunos a clientes internos y externos lo que contribuye al fortalecimiento y
crecimiento institucional. Con estas herramientas dispuestas en el presente programa formativo, es posible comprender
la importancia de la administracion documental, atacar la problematica relacionada con la carencia de informacion a causa
de la desorganizacion y falta de compromiso para administrar los documentos.

Bienvenido!!!

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Caddigo: 51130033
Administracién Documental en el Entorno Laboral.

Version: 1
Resultados de Aprendizaje: Competencia:

25060102901. Conceptualizar la  terminologia | 250601029. Organizar archivos de gestién, de acuerdo con
archivistica teniendo en cuenta la normatividad vigente | normatividad vigente y politicas institucionales.
y las politicas institucionales.

Duracion de la guia: 15 Horas

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidn inicial.

Actividades Previas

Antes de elaborar las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso verificar la realizacién de las
siguientes actividades previas al proceso formativo:

a. Actualizar datos
b. Contestar el sondeo de conocimientos previos
c. Presentarse ante su instructor y compafieros en el Foro Social
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Importante: Consultar el enlace “Informacidn del Programa” que se encuentra en el menu del programa de formacién,
para conocer la descripcidn, la metodologia de estudio, duracidn, justificacidon, entre otros aspectos importantes para el
normal desarrollo del programa de formacion.

Actividades de Reflexion Inicial

Dentro de los intereses empresariales estd el de tener sus archivos organizados, para ello se hace necesario conocer la
evolucion de los archivos, su terminologia y procesos de mejora para su organizacidn y conservacion, este tipo de
actividades permite a las empresas tener memoria de sus tramites, gestion de recursos, direccidn estratégica dado a que
son los documentos en donde se registran y materializan las actividades que realiza el talento humano de una empresa
o institucién. La informacién contenida en los documentos es imprescindible para la toma de decisiones.

Por lo anterior, es necesario que intente dar respuesta a los siguientes interrogantes, dentro del proceso de reflexion
gue se esta abordando:

e (Sabe que es administracion?

e (Considera que los documentos también se pueden administrar, por qué?

e (Sabia usted que los archivos son objeto de clasificacion y categorizacion?

e (Por qué considera que la persona encargada del archivo deba tener un perfil especifico y cumplir con unos
requisitos para desempefiarse en el cargo de archivista?

Nota: Esta actividad tiene como finalidad encaminarlo en el desarrollo de los temas de esta guia de aprendizaje.

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

Mediante la actividad anterior donde se invitd a reflexionar en torno a la importancia de la administraciéon de los
documentos de archivo en las empresas, se pudo identificar las necesidad de revisar conocimiento sobre el tema y el
alcance de su comprension general; de igual manera, se reconoce de forma general, los lineamientos que establece la
clasificacion, categorizacidn y organizacion de archivos, aportando con este ejercicio de reflexion, al razonamiento y
generacion de ideas que contribuyan a la solucidén de preguntas planteadas inicialmente, de tal manera que se avance
en el entendimiento de las actividades para el logro del Resultado de Aprendizaje que aborda la presente guia.

Por lo anterior, el aprendiz en formacidon fundamentara sus saberes previos, complementando conocimientos mediante
la consulta de textos y referencias bibliograficas sobre el tema especificado en relacion a la administracién documental,
evolucion histdrica de los archivos, clases de archivos, normatividad archivistica, cualidades del archivista, elementos de
archivo, igualmente podrd apoyarse en conocimientos y vivencias propias de su labor y con los que resulte posible
cambiar ideas con todo esto y con los lineamientos que se presentan y describen en esta guia al desarrollar la actividad
de aprendizaje: AA1L. Aplicar la terminologia archivistica para la organizacién de los archivos, teniendo en cuenta la
normatividad y las politicas de la empresa.

Encuentro Sincrénico: Se hace necesaria la participacion en los encuentros sincrdnicos citados por el instructor,
principalmente en el encuentro del inicio del programa donde se explicara el objetivo del programa, los resultados y
actividades de aprendizaje, las evidencias a desarrollar y sus criterios de evaluacién, duracién, cronograma de actividades,
entre otros aspectos, como por ejemplo resolver dudas e inquietudes, explicar temas técnicos especificos, orientar en la
busqueda de informacion y orientar la forma de entregar evidencias.

Pagina 2 de 6




Version:

» 01

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Cédigo:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL GEPI-G-001
Guia de Aprendizaje para el Programa de Formaciéon Complementaria Virtual - -
Fecha de vigencia:
2013-10-09

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Es valioso el conocimiento adquirido durante el estudio de la presente guia y su aplicacién ya que deriva informacion
clave para reconocer el valor de la informacién contenida en los documentos de archivo, desde su nacimiento, es decir,
desde la evolucién que han tenido los archivos en el transcurrir del tiempo, y reconocer las caracteristica que debe tener
la persona encargada del manejo de los documentos, mas cominmente conocido como archivista.

Es importante avanzar en el proceso, teniendo en cuenta los requerimientos para el alcance de las competencias que
propone el programa de formacidn mediante la presente actividad de apropiacion del conocimiento. El desarrollo del
resultado de aprendizaje “Conceptualizar la terminologia archivistica teniendo en cuenta la normatividad vigente y las
politicas institucionales”, hace necesario que el aprendiz en formaciéon apropie los conocimientos basados en los
siguientes temas:

e Historia y evolucion de los archivos
e Concepto de archivo
e Importancia de los archivos
e (Clases de archivo
o Segun su organizacion
o Segun su uso
o Segun su naturaleza
o Segun su ciclo vital
e Cualidades de los archivos
e Cualidades del archivista
e  Categorizacion de los archivos
e Elementos de archivo

La actividad de aprendizaje: AA1. Aplicar la terminologia archivistica para la organizacion de los archivos, teniendo en
cuenta la normatividad y las politicas de la empresa, permite evidenciar el saber adquirido, garantizando el logro de
competencias requeridas mediante la apropiacidon de conocimientos necesarios para un buen desempefio en el campo
laboral especifico, con el fin de conocer la evolucidn de los archivos, sus caracteristicas al igual que las cualidades y perfil
que deber un archivista, es necesario realizar lo siguiente:

e Fortalecer conocimientos a través de la consulta del Objeto de Aprendizaje (OA) y recursos que se proporcionan
en el ambiente virtual.
e Construir y entregar todas las evidencias de requeridas para la valoracion del instructor.

En la plataforma LMS, se encuentra el Objeto de Aprendizaje (OA) para su lectura, comprension y asimilacion; toda vez,
gue en el encuentra la informacidn para analizar la conceptualizacién técnica del presente tema de estudio.

e Objeto de Aprendizaje: CONCEPTUALIZACION Y NORMATIVA ARCHIVISTICA PARA LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL.

Orientacion del Instructor
Para el desarrollo de esta actividad de aprendizaje y sus correspondientes evidencias, el instructor orientara la revisién y

posterior profundizacidon en los contenidos y recursos didacticos (objetos de aprendizaje, videos, enlaces externos,
bibliografia, otros), dispuestos en el ambiente virtual. Igualmente, brindara realimentacion oportuna sobre los resultados
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de aprendizaje esperados y competencias a alcanzar en el desarrollo del tema. Asi mismo, el instructor es el encargado
de orientar el proceso formativo mediante explicaciones especificas aclaracidon de inquietudes, direccionamiento de
actividades, recomendaciones para el aprendizaje y el desarrollo de evidencias; fomentando en el aprendiz una cultura
de investigacion, el respeto a los derechos de autor, y la calidad como un valor agregado en las labores que se
encomienden permitiendo que los documentos sean fuente oportuna de informacion.

Para el logro del resultado de aprendizaje, el aprendiz realizara las siguientes evidencias:
EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO

e EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA1l. El aprendiz debera responder un cuestionario de preguntas sobre
terminologia archivistica, evolucion histdrica de los archivos, importancia de los archivos, clases, cualidades del
archivista, elementos de archivo. Se ingresa al cuestionario, se lee cuidadosamente cada pregunta y para dar
respuesta seguln criterio seleccionando la respuesta correcta. Para un mejor desempefio en la prueba se
recomienda antes de su presentacion haber realizado la lectura al material enviado.

EVIDENCIA DE DESEMPENO

e EVIDENCIA 2. Foro Tematico: Cualidades del Archivista. El aprendiz debera participar en el tema que hace
referencia al foro establecido, analizando cada una de las cualidades y aportando ideas desde su punto de vista.

Documentos asociados a la evidencia: Siga las pautas y orientaciones consignadas en los siguientes documentos para el
adecuado desarrollo de la evidencia.

Rubrica TIGRE para Participacion en Foros de Discusion.

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento

En este momento, se ha logrado reflexionar, contextualizar y apropiar los conceptos mas representativos que permiten
reconocer la importancia de los archivos, su evolucidn a través del tiempo, las clases de archivos y sus cualidades, las
cualidades del archivista y el perfil que lo identifica, la categorizacidén de los archivos que se encuentra contenida en la
Ley general de archivos y los elementos de archivo.

Para cumplir con esta evidencia, es importante haber revisado, leido y comprendido el material de estudio presentando
en esta guia. De acuerdo con las indicaciones del instructor se entregara en la plataforma LMS la actividad (evidencia)
desarrollada.

EVIDENCIA DE PRODUCTO
e EVIDENCIA 3. “Ensayo: Importancia de los Archivos”. Entregar un ensayo utilizando terminologia archivistica sobre

la Importancia de los archivos teniendo como base su origen, evolucidn, sus cualidades, clasificacion, categorizacidn
y aplicacién en medio actual.

3.5 Actividades de evaluacion.

Técni 1
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion ecnicas € nstrtftnentos Ee
Evaluacion
Enlace en LMS: Prueba de
EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO conocimiento.
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EVIDENCIA 1. Prueba de | Genera con facilidad, coherencia y
Conocimiento AA1. concordancia documentos aplicando la
EVIDENCIA DE DESEMPENO terminologia archivistica vista durante el
curso. . . .
EVIDENCIA 2. Foro Tematico: Enlace en LMS: Foro de discusion.

Cualidades del Archivista.

EVIDENCIA DE PRODUCTO Genera con facilidad, coherencia y
concordancia documentos aplicando la | Enlace en LMS: Evidencia 3

VIDENCIA 3. “Ensayo: Importancia | terminologia archivistica vista durante el
de los Archivos”. curso.

4. GLOSARIO DE TERMINOS
Archivo: conjunto de documentos generados como producto de una gestidn, por lo general institucional. Una vez

cumplido su tramite se deben conservar.

Archivo de Gestion: comprende toda la documentacidn que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Archivo Central o Intermedio: se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia.

Archivo Historico: es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.

Backup: una copia de seguridad o copia de respaldo o backup (su nombre en inglés). En tecnologias de la informacion e
informatica es una copia de los datos originales que se realiza, con el fin de disponer de un medio de recuperarlos en
caso de su pérdida.

Estantes: es una estructura metdlica o de manera horizontal que tiene como propdsito de garantizar la conservacion de
la informacién de los documentos

Legajo: son dos tapas de cartulina con gancho legajador, en donde se aseguran los documentos de un mismo tema.

Usuario: personas que van en busca de una informacién que requieren. Los encontramos internos y externos.
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO
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Rosa Elvia Quintero Guasca
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Octubre de 2016
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