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1. INTRODUCCION

Dentro del programa de formacién “Administracién Documental en el Entorno Laboral”, durante el desarrollo de la guia
de aprendizaje 2 se abordan temas que contribuyen en el fortalecimiento de conocimientos en temas relacionados con los
documentos, tipos, caracteristicas, clasificacién e importancia. Se podria afirmar que en el mundo empresarial en la
mayoria de actividades normalmente se genera un documento como evidencia de lo realizado, es por esto que la
administracion documental regula la funcidn archivistica en las empresas.

A continuacién, se describe cada una de las actividades que conforman la guia de aprendizaje 2 teniendo en cuenta el
Resultado de Aprendizaje 2 “Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las fases
del archivo”, mediante el cual el aprendiz podrd reconocer e identificar las clases, tipos, soportes, elementos,
caracteristicas de los documentos teniendo en cuenta la valoracion para determinar la disposicién final.

Lo anterior se abordard mediante la actividad de aprendizaje AA2. Clasificar los documentos segun las fases por las que
atraviesa en su ciclo vital.

iBienvenido!

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Caddigo: 51130033
Administracién Documental en el Entorno Laboral. Version: 1
Resultados de Aprendizaje: Competencia:

25060102902. Identificar las clases y las caracteristicas | 250601029. Organizar archivos de gestion, de acuerdo con
de los documentos, teniendo en cuenta las fases del | normatividad vigente y politicas institucionales.
archivo.

Duracion de la guia: 10 Horas

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Teniendo en cuenta que la organizacién de los documentos en una empresa influyen seglin su administracién en la toma
de decisiones, y a sabiendas que es necesario para el manejo y control de la gestién documental contar con personal
cualificado y con ciertas caracteristicas, es importante para poder administrar de forma adecuada los documentos en
una organizacion, conocer los tipos de documentos que se utilizan en las operaciones diarias, su caracteristicas,
funcionalidad y conservacidn segun la tipologia documental.

Por lo anterior, se hace necesario reflexionar sobre las implicaciones que conlleva la administracion documental, para
ello es importante desde los saberes previos sobre la tematica, intentar dar respuesta a las siguientes preguntas:

e (Qué importancia revisten los documentos en las organizaciones?
e (Qué clases documentos conoce y qué procesos para su administracion conoce?
e (Qué entiende por tipologia documental?
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e (Por qué considera importante la administracion documental en las empresas, tanto publicas como privadas?

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.

Como se pudo observar en el desarrollo de las actividades de reflexidn inicial, se identificé en torno al concepto de
documento, suimportancia, las clases de documento sus diferentes caracteristicas, el uso dado dentro de las actividades
y aspectos que determinan la Administracién Documental, ademas de su importancia para el buen funcionamiento de
las empresas, lo cual promueve el crecimiento institucional.

Por lo anterior, el aprendiz en formacién fundamentara sus saberes previos, complementando conocimientos mediante
la consulta de textos y referencias bibliograficas sobre el tema especificado en relacidn al documento, sus caracteristicas,
clasificacion y su importancia para la administracion documental, igualmente podra 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: AA2. Clasificar los documentos segun las
fases por las que atraviesa en su ciclo vital.

Encuentro Sincrénico: Se hace necesaria la participacién en los encuentros sincrénicos 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, duracion, cronograma de actividades,
entre otros aspectos, como por ejemplo resolver dudas e inquietudes, explicar temas técnicos especificos, orientar en la
busqueda de informacidn y orientar la forma de entregar evidencias.

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

Es realmente significativo tener ahora claro que los conocimientos adquiridos en la presente guia, son de gran utilidad
para el buen funcionamiento de las empresas, debido a que son los documentos la fuente o prueba material que hace
constar un hecho, es por ello que resulta clave apropiar los conceptos de documento, clases, caracteristicas e
importancia, dado a que la administracidon de los documentos esta basada en el buen uso y manejo de la informacién
plasmada en los mismos los cuales dan testimonio de los acontecimientos evidenciados.

Es importante avanzar en el proceso, teniendo en cuenta los requerimientos para el alcance de las competencias que
propone el programa de formacién mediante la presente actividad de apropiacién del conocimiento. El desarrollo del
resultado de aprendizaje “Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las fases del
archivo”, hace necesario que el aprendiz en formacidn apropie los conocimientos basados en los siguientes temas:

e  Definicién de documentos

e (Clases de documentos
Caracteristicas de los documentos
Importancia de los documentos
Clasificacién de los documentos
Tipologia documental

La actividad de aprendizaje AA2 “Clasificar los documentos segun las fases por las que atraviesa en su ciclo vital”,
permite evidenciar el saber adquirido, garantizando el logro de competencias requeridas mediante la apropiacion de
conocimientos necesarios para un buen desempefio en su campo laboral especifico, con el fin de conocer el concepto
de documento, clases, caracteristicas y su importancia, es necesario realizar lo siguiente:
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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, comprensidn y asimilacién; toda vez,
que en el encuentra la informacién para analizar la conceptualizacidn técnica del presente tema de estudio.

e Objeto de Aprendizaje: CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS
Orientacion del Instructor

Para el desarrollo de esta actividad de aprendizaje y sus correspondientes evidencias, el instructor orientara la revision y
posterior profundizacion en los contenidos y recursos didacticos (objetos de aprendizaje, videos, enlaces externos,
bibliografia, otros), dispuestos en el ambiente virtual. Igualmente, brindara realimentacién oportuna sobre los resultados
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 aclaraciéon 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 realizard las siguientes evidencias:

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO

e EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA2. El aprendiz deberd responder un cuestionario de preguntas sobre
caracteristicas de los documentos, clases de documentos, importancia, clasificacion de los documentos y
tipologias documentales. Se ingresa al cuestionario, se lee cuidadosamente cada pregunta y para dar respuesta
segun 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 Wiki "Valoracion documental y disposicion final de los documentos", el aprendiz debe explicar
mediante seis ejemplos de tipos documentales la valoracién de los mismos y determinar su disposicidn final.

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento

En este momento, se ha logrado reflexionar, contextualizar y apropiar los conceptos mas representativos que permiten
reconocer y asimilar el concepto de documento, sus caracteristicas, las clases de documentos y su importancia de uso en
la empresa teniendo en cuenta la valoracion que cada documento amerita a fin de determinar su disposicion final acorde
con su ciclo vital y las fases del 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. Documento “Paralelo Clases de Documentos”. Entregar un paralelo, colocando las clases de
documentos, su diferencia con respecto al otro, y explicar el uso de cada documento.
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3.5 Actividades de evaluacion.

Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion ..
Evaluacién

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO Enlace en LMS: Prueba de

conocimiento.
EVIDENCIA 1. Prueba de
Conocimiento AA2.

EVIDENCIA DE DESEMPENO

Analiza e identifica las clases, tipos,
soportes, elementos, caracteristicas de los
documentos teniendo en cuenta la
valoracion para determinar la disposicion
final.

Enlace en LMS: Wiki
EVIDENCIA 2. Wiki "Valoracién

documental y disposicion final de
los documentos",
EVIDENCIA DE PRODUCTO Enlace en LMS: Evidencia 3

EVIDENCIA 3. Documento “Paralelo
Clases de Documentos”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS
Documento: informacion registrada o contenida en cualquier forma o medio utilizado.

Documento electrénico: es toda informacion generada enviada, recibida o almacenada en algin medio electronico.
Documento publico: documento producido o recibido por entidades oficiales o del estado.
Eliminacion documental: procedimiento que resulta de la disposicidn final sefalada en la tabla de retencién documental.

Conservacion total: es la disposicién final que se le da al documento cuando este tiene valor permanente, segun lo
sefalado en la Tabla de Retencién Documental.

Tabla de Retencion documental: listado de series documentales con sus correspondientes tipos en donde se les establece
el tiempo de permanencia en cada una de las fases del ciclo vital del documento.
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO
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