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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 Formacidn: Técnico En Asistencia Administrativa
e (Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V2

e Nombre del Proyecto Fortalecimiento administrativo en unidades de negocio del Municipio de Soacha
y areas de influencia del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial CIDE — Articulacién.
e Fase del Proyecto Ejecucién

e Actividad de Proyecto Elaborar Informe consolidado de la propuesta para el fortalecimiento
administrativo de la unidad de negocio seleccionada.
e Competencia
2106020010 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o Despachar los documentos fisicos y electrénicos generados en las unidades

administrativas,teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
oConservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacidnde acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y
politicas.
e Duracion de la Guia: 35 horas (16 horas de trabajo directo 19 horas auténomas)

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, durante el avance de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje, usted
fortalecerd la construccidn del conocimiento, la retroalimentacidén entre aprendices e instructor y el desarrollode
las habilidades comunicativas, involucrando las Tics para reconocer la importancia del despacho o transferencias
de los documentos dentro de la unidad administrativa en aras de la implementacién de la conservacion y
preservacion de un programa de Gestién Documental. Asi mismo avivar el trabajo colaborativo compartiendo

responsabilidades y la toma de decisiones de forma colectiva
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es) Simular los procedimientos de despacho de documentos segun las politicas
organizacionales.

Reconocer los elementos para la conservacion y preservacion documental, de acuerdo con el proceso de



o
SENA

N

distribucidn de correspondencia segin normatividad vigente

3.1. ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

Es importante que tenga en cuenta que para tramitar documentos empresariales se hace de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucional. Para las personas son de especial interés para la persona u

organizacién que los recibe o produce y que se generan en el cumplimiento de sus funciones; ademas de ser un

soporte en el cual se encuentran las decisiones que se convierten en evidencias de valor probatorio.

Registrar en forma detallada en el formato de despacho de documentos, que se pueden implementar en la unidad

de negocio seleccionada, a fin de garantizar el control y seguimientos de los documentos generados.

Apreciado Aprendiz de manera individual segun la imagen de la historieta, analice y responda en su cuaderno las

siguientes preguntas:

¢Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno familiar?

éAlguna vez ha sentido extrafiar algin documento que parecia ya no importante?

¢Segun la historieta, cual es la solucion? Describa un parrafo de tres lineas.

éConsidera usted que la conservacion de documentos y la forma en cdmo se gestionan son necesarios en su vida

personal y laboral?, desarrolle en siete lineas

Socialice estos cuestionamientos mediante una mesa redonda con sus companeros e instructor de formacién

la verdad si he

organice como

tenido
inconvenientes

usted me dijo y
ahora trabajo
mucho mejor sin
desorden.

no suceda mas para
que puedas trabajar
bien.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, cuaderno, pliegos de papel, cartulinas, tijeras, marcadores

Duracidn de la actividad: 2 horas (1 horas trabajo directo-1 horas trabajo auténomas)
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3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

21060200103: Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades administrativas,

teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales

Descripcion de la(s) Actividad(es) Simular los procedimientos de despacho de documentos segun las politicas

organizacionales.
Actividad 1_Conociendo los pasos para el despacho de documentos

Para lograr productividad y eficiencia en la Administraciéon Documental, es necesario normalizar la produccidn y
trdmite de los documentos y con ello, asegurar que las comunicaciones lleguen a su destino sin presentar

anomalias, durante su recorrido.

Apreciado aprendiz, teniendo en cuenta la importancia que los documentos lleguen a su destino conoceremos
los “Pasos para el despacho de documentos” que se encuentra en el material de apoyo y de forma individual

realizard la infografia del procedimiento para el despacho de documentos.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, cuaderno, pliegos de papel, cartulinas, tijeras, marcadores
Duracién de la actividad: 2 horas (1 horas trabajo directo - 1 horas trabajo auténomas)

Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

21060200104: Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacidn de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas.

Descripcion de la(s) actividad(es) de aprendizaje: Reconocer los elementos para la conservacion y preservacion

documental, de acuerdo con el proceso de distribucion de correspondencia segiin normatividad vigente.

El Archivo General de la Nacién en desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Titulo XI,
Conservacién de Documentos, Articulo 46, establece que “Los archivos de la Administraciéon Publica deberdn
implementar un Sistema Integrado de Conservacidn en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” y
el Acuerdo 006 de 2014 que define los parametros para el desarrollo e implementacién del mismo, presenta una

primera guia orientada al disefio, formulacién y aplicacion del componente Plan de Conservacion Documental.
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Definicion del Sistema Integrado de Conservacién

Un Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos vy
procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con
la politica de gestiéon documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacidn, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad,fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcidn, durante su gestion,
hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. (Acuerdo AGN 006 del 15 de octubre de

2014)

En el marco del Sistema Integrado de Gestidn, el Sistema de Calidad, el Sistema de Gestién Documental y bajo el
esquema normativo actual, el Sistema Integrado de Conservacidn no es un sistema paralelo a los anteriores, este
debe desarrollarse a la par del Programa de Gestién Documental y debe contener los dos componentes ya
mencionados, de forma tal que oriente a las entidades en la implementacidén de programas y estrategias a partir
de la creacidén de herramientas y mecanismos de control, en pro del aseguramiento de la informacidn, a través
de actividades que garanticen la integridad fisica, funcional de los materiales de archivo y la preservacion de la

informacion.
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Grafica 2: Articulacion del Sistema Integrado de Conservacion con los Procesos de la Gestion Documental. Fuente Elaboracion Propia

Con esta actividad conoceremos sobre las formas que usted como aprendiz apropiara la normativa para preservar
y controlar los diferentes documentos, proponga el sistema de conservacién de su unidad de negocio en la

herramienta tecnologia de su preferencia
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Actividad 2_Conservacion e implementacion Sistema Integrado

Teniendo en cuenta Acuerdo 006 de 2014 su objetivo, sus aplicaciones, definiciones, componentes, planes
del sistema integrado de conservacidn y programas de conservacién explica en qué consisten de forma
individual.

a) Lea el documento “Guia para la elaboracion e implementacién del sistema integrado de
conservacién” y mencione la importancia de la Implementacién del Sistema Integrado de
Conservacioén - Plan de Conservacion Documental, trabajo individual.

b) Del documento “Guia para la elaboracién e implementacion del sistema integrado de
conservacién”, a partir de las etapas para la formulacidn del componente Plan de
conservacién Documental relacione la estructura que debe tener el plan de conservacion
documental, trabajo individual.

Actividad 3_Plan de preservacion

De acuerdo al documento Guia para elaboracidn e implementacidn del Plan de Preservacién Digital responda

las siguientes preguntas de forma individual.

¢Qué es un plan de preservacion digital?

éCuadles son sus caracteristicas?

Mencione las fases para la elaboracion del plan de preservacion digital

Mencione los 5 objetivos del plan de preservacion digital

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, cuaderno.

Duracién de la actividad: 4 horas (2 horas trabajo directo - 2 horas trabajo auténomas)
3.3.ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

21060200103: Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidadesadministrativas,
teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales

3.3.1 ACTIVIDAD ENTREGABLE 1: Simulacién despacho de documentos
Simulacion despacho de documentos unidad de negocio objeto de estudio. Realice una simulacién para el
despacho de documentos; diligencie la planilla del SGC para esta funciéon. Las comunicaciones enviadas deben
estar acorde con los requisitos de imagen corporativa, firmas autorizadas segun la estructura organizacional,

normas de redaccién. (Recordar: la fecha y consecutivo se asignan en la unidad de correspondencia), con los
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siguientes documentos:

e Recibir documentos, revisarlos y clasificarlos en radicables o no radicables

e Radicar tres comunicaciones oficiales recibidas administrativas y/o contables

e Registrar tres comunicaciones oficiales recibidas administrativas y/o contables

e Radicar tres comunicaciones oficiales enviadas internas

e Registrar tres comunicaciones oficiales enviadas externas

e Diligenciar el control para recepcion de tres documentos o no documentos

e Diligenciar el control de entrega documentos internos

e Diligenciar el control de entrega de documentos a otras entidades, para los documentos enviados
externos

e Diligenciar el control de entrega de documentos a otras entidades, para los documentos enviados
externos por medio electrdnico, o por fax

e Organizar las unidades documentales resultantes de la simulacién en la Unidad de

Correspondencia, acorde a los principios y procesos de archivo

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidén convencional, Empresa
objeto de estudio, mesas, sillas.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, cuaderno, pliegos de papel, cartulinas, tijeras,
marcadores

Duracion de la actividad: 4 horas (2 horas trabajo directo - 2 horas trabajo auténomas)
Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

21060200104: Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacidn de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas.

Descripcion de la(s) actividad(es) de aprendizaje: Reconocer los elementos para la conservacion vy
preservacion documental, de acuerdo con el proceso de distribucion de correspondencia segun normatividad
vigente.

e - Recordemos que, en las guias anteriores hemos reconocido las
8\ caracteristicas de los documentos de archivo, haciendo hincapié en
los nuevos soportes y la importancia que reviste, para las
instituciones, la implementacion de programas de gestidon de
documentos. Ademds, reconocimos la evolucién del documento que
se evidencia con su ciclo vital el cual es la secuencia de las fases que
atraviesa, este ciclo cobra relevancia para la gestion de la

documentacion de la empresa ya que se estima que el 20% de los
registros se archivan incorrectamente y se pierden para siempre. De
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acuerdo a European Knowledge Center for Information Technology Ed.). (2018, 15 octubre). Ciclo de vida de
un documento. TIC Portal. https://www.ticportal.es/glosario-tic/ciclo-vida-documento

Actividad 1_ Identificacion de la Seguridad de lainformacion en la empresay el derecho alacceso de informacion

ACTIVIDAD: Andlisis de caso: Reconocer la importancia del proceso de Gestién y Tramite de documentos de
acuerdo con la normativa y politicas de estado Descripcion de la actividad : (individual- o grupal) Realice la lectura
sentencia T-433 de 1994 Derechos fundamentales Habeas Data y Acceso.

“Caso sentencia T-433 de la sefiora Nydia Larrea Guevara, quien dio a luz en la clinica de maternidad de
Cartagena, ésta llego con complicaciones, le practican una cesarea y luego del procedimiento pregunta por su
bebe y le dicen que esta vivo, pero después de un momento vuelve a preguntar por él y le dicen que nacié

muerto. nunca vio el cuerpo ni los soportes legales necesarios que justifiquen que nacié muerto.”

Relacione la lectura y la competencia tramite de correspondencia y responda a los siguientes interrogantes:

1. ¢Cual es la relacidn existente entre lo que sucedid Nydia Larrea Guevara y los archivos?

2. ¢Qué puede sentir un ciudadano cuando sus solicitudes no se atienden?

3. ¢Cudl es el papel del archivista en la recepcidn, tramite y seguimiento a la informacion que llega a las
entidades?

4. ¢Como se pueden garantizar los derechos humanos en el trdmite de los documentos que se reciben en
la unidad de correspondencia?

5. éPorque es importante conocer las funciones de las oficinas productoras y que incidencia tiene esto en
el tramite?

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, cuaderno, pliegos de papel, cartulinas, tijeras, marcadores

Duracion de la actividad: 4 horas (2 horas trabajo directo - 2 horas trabajo auténomas)

Iad

No hay que olvidar que los documentos,y con ellosta informacion que contienen, siguen
losflujos derivados del procedimiento administrativo y su interpretacion ha de ofrecer 3
organizacion plasmada en un esquema de clasificacion. Esta permite establecer as

agrupaciones documentales en tomo a as cuales se refne [3 documentacin producida it
y conservada en as insituciones. lqualmente facilita 3 codificacion de as seriesy o TRBA
subseries documentales producidas en los archivos en desarrollo de funciones R
especificas asiqnadas a cada dependencia

Las agrupaciones documentales, estdn conformadas por el conjunto de documentos que se reunen segun la
estructura organica de la entidad, en palabras de Cruz Mundet (2001) el fondo documental esta compuesto
por la seccidn, que es la divisiéon primaria del fondo; la sub-seccidn, realizada en virtud de la funcién o

funciones desarrolladas y a la vez estas se pueden subdividir cuando la funcidn se desspliega; y por ultimo la
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serie documental, definida como el conjunto de documentos producidos de manera continua como resultado

de una misma actividad, tal como se ilustra en el siguiente esquema:

FONDO Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrolia de sus funcinnes o actividades.

Es una subdivision del fondo identificada con la produccion documental de una unidad
SECCION o divisidn administrativa o funcionalde ka institucién que produce el fondo.

Es una subdivisién de la seccién documental (division administrativa). En algunos
SUBSECCION casos la subseccion recibe el nombre de Oficina, Division o Seccion. La subseccién
tiene a su cargo funciones y actividades especificas dentro de la seccién

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
SERIE emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio

—_— de sus funciones especificas.

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma seoarada de ésta oor su contenido v sus caracteristicas esoecificas.

SUBSERIE

Sonla expresian de las actividades tanto personales como administrativas, refiejadas
TIPO DOCUMENTAL en un determinado soporte (papel, cinta magnética, acetato, entre otros.) y con los

. mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales determinan su
contenido.

Fuente: Tomado y adaptado de Archivo General de la Nacién-metodologia para la elaboracion de las tablas de retencion documental
(2021)

La identificacion del fondo documental de la entidad y sus divisiones permitié estructurar las agrupaciones
documentales con el fin de construir los Cuadros de Clasificacién Documental, de tal forma que facilitaran la
identificacion de las series, subseries y las unidades documentales de la entidad. La identificacién de las
agrupaciones documentales se basd en el esquema organico funcional que se maneja en la entidad, a partir
del conjunto de documentos que se producen en cada una de las secciones y subsecciones identificadas
teniendo en cuenta las entrevistas a los funcionarios, la matriz de andlisis y el manual de funciones, de
procesos y procedimientos. Por tal razdn, fue necesario revisar el organigrama de la entidad e identificar las
dependencias adscritas con el fin de establecer los responsables de los documentos de acuerdo con la matriz

de analisis realizada.
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Clasificacion

Agrupaciones documentales

Estructura
organica

Fondo Documental
Entidad

Secciones
documentales Dependencias de
mayor jerarquia
Subsecciones
documentales

Grupos de trabajo

Fuente: Tomado y adaptado de Archivo General de la Nacién-metodologia para la elaboracién de las tablas de retencién documental (2021)

- Categorias Documentales en los Archivos Privados -Personas y Familias-
Categoria Documental Definicion

- La coleccin es el conjunto de doc 0comp docu-
Coleccién mentales, de igual o distinta procedendia, reunidos por motivos de
conservacion, por su especial interés o por cualquier otro criterio
subjetivo.

. B La division de coleccion es el conjunto de documentos o compo-
Divisién de Coleccién nentes documentales de una coleccion agrupados de acuerdo a
cualquier criterio.

Componente El componente documental es el elemento de una unidad
Documental documental que no constituye un documento de archivo, esté
0 no fisicamente separado por razones de conservacion u otros
motivos.
Unidad Documental La unidad documental es el elemento bsico de un fondo, grupo

de fondos, coleccion o serie constituido Por un documento de
archivo simple, o varios agrupados que forman una unidad
documental compuesta.

Fuente: Tomado y adaptado de Neda-MC (2017)

Acuerdo No. 04 de 2019 - Tablas de Retencién Documental

Las tablas de retencion TRD-
constituyen un instrumento
archivistico que permite la
clasificacion documental de |la
entidad acorde a su estructura
organico-funcional, e indica la
retencion y disposicién final
resultante de la valoraciéon
documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

Fuente: Tomado y adaptado de
Archivo General de la Nacién-
metodologia para la elaboracién de
las tablasde retenciéon documental

Listado de series, con sus
correspondientes tipos
documentales, a las cuales se
asigna el tiempo depermanencia
en cada etapa delciclo vital de los
documentos.

Fuente: Tomado y adaptado de
Archivo General de la Nacién-
metodologia para la elaboracion
de las tablas de retencidn
documental
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Realizacion de Facilta el control
la produccion y acceso

Regula las Racionalizacion

Controla los ‘
fiempos de ol .

3% I |
R transferencias de los procesos

Fuente: Tomado y adaptado de Archivo General de la Nacién-metodologia para la elaboracion de las tablas de retenciéon documental

Etapas para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD

TRD — oL
Ofass prodacton

RETENCION | Disposicicn Fial (J
00DIGO | Serc y Tipos Documestales [ AG [ ACTCT] M 8 T £ procenueNT

CHComeraciin Totsl  E-Flimisadin Firma Responmble
M- M aofilmea § Selecadn Jefe & Archivo

[ CONVENCIONES
Feda

Etapas para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD

m Entidad Productora: Hoja de

Oficina Productora:

cooio | Serie'v Tings D - RETENCION | Disposicion final I
erie y Tipos Dooumentales |~~~ T =T ¢ sieios

CONVENCIONES:
CT - Conservacion Total ~ E - Eliminacién  Firma responsable:
M - Microfilmacién S - Seleccion Jefe de Archivo

Fecha:

Fuente|: Tomado y adaptado de Archivo General de la Nacion-metodologia para la elaboracion de las tablas de retencién documental
(2021)




SENA

N

Actividad 2_ Pasos para la elaboracién de Tablas de Retencion Documental

Con la orientacidn de su instructor, realice la lectura del material de apoyo sobre “Tablas de Retencidn
Documental para Archivos privados pag. 35 -Pasos Metodoldgicos para la elaboracién de Tablas de Retencion
Documental” De acuerdo a este material construya e implemente la tabla de retencion documental en la
unidad de negocio objeto de estudio, eligiendo documentos comerciales elaborados anteriormente,
teniendolas unidades productoras y realizando la clasificacidn de las agrupaciones documentales.

Ambiente Requerido: Mipyme, unidad administrativa, ventanilla Unica, unidad de correspondencia.

Materiales: Computadores con internet, sello radicador, reloj radicado, impresora, escaner, fax, teléfono, reloj
Duracioén de la actividad: 4 horas (2 horas trabajo directo - 2 horas trabajo auténomas)

3.3.2 ACTIVIDAD ENTREGABLE 2: Mobiliario Archivistico

Actividad: Después de analizar las diapositivas unidades de conservacion del archivo, y consultando el material
de apoyo: técnicas de archivo, y como organizar archivos de gestion, elabore un mobiliario de conservacion de
documentos Con material reciclable con los documentos trabajados por su unidad de negocio y los trabajados en
la competencia de contabilidad. Elabore el tipo de archivador correspondiente para archivo de gestion, y archive
las carpetas correspondientes.
Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet.

Materiales: Lapices, esfero, hojas blancas.

Duracidon de la actividad: 4 horas (2 horas trabajo directo - 2 horas trabajo auténomas)

3.4.ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

En esta actividad grupal, usted aplicara las normas relacionadas con el despacho de documentos de acuerdo
con el proceso de aprendizaje propuesto.

ACTIVIDAD ENTREGABLE 1_ Planilla SGC, Tabla de retencién documental

Disefie y tramite la planilla del SGC para esta funcion utilizard la documentacién (Informes, oficios,
invitaciones, infografias, folletos, facturas, cotizaciones, pedidos, Kardex, cheques) trabajada en las fases
anteriores, con las siguientes actividades:
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Organice su puesto de trabajo
Seleccione los documentos en radicables y no radicables
Clasifique los documentos en las agrupaciones documentales

Radigue las comunicaciones internas

Radigue las comunicaciones externas

Diligencie la planilla del SGC

Elabore la TRD correspondiente

Archive la documentacién en orden cronolégico.

En los archivadores elaborados Realice el proceso de descripcidon documental.

©o N A~WNDE

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, esfero, hojas blancas.

Duracioén de la actividad: 6 horas (2 horas trabajo directo - 4 horas trabajo auténomas)

ACTIVIDAD ENTREGABLE 2_ Consolidacion del informe propuesta de fortalecimiento

Tenga en cuenta esta organizacion para la consolidacion:

Portada

Tabla de contenido

Introduccidn

Descripcion unidad econdmica objeto de su estudio para el proyecto formativo
-Logotipo de la organizacion

-Razén social

-Estructura organizacional empresa
-organigrama

-Misién

-Vision

5. Procedimientos Gestidn contable y financiera
-Objetivo

-Descripcion de los procedimientos

APwbNpR

6. Procedimientos Gestion documental
-Planilla del SGC
-Tabla de retencidon documental
- descripcién documental.

7. Bibliografia

8. Anexos

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidén convencional, materiales de apoyo carpetas para

archivo,cajas para archivo dessoficadora, mesas, sillas, computadores, conexion a internet.

GFPI-F-135 V02
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Materiales: Lapices, esfero, hojas blancas.

Duracion de la actividad: 5 horas (2 horas trabajo directo - 3 horas trabajo auténomas)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento y Desempefio

IACTIVIDAD ENTREGABLE 1: Simulacion despacho de
documentos

despacho de
documentos; diligencie la planilla del SGC para esta

Realice una simulacién para el
funcién. Las comunicaciones enviadas deben estar]
acorde con los requisitos de imagen corporativa,
firmas autorizadas segun la estructura organizacional,
normas de redaccién.(Recordar: la fecha y consecutivo
se asignan en la unidadde correspondencia).

IACTIVIDAD ENTREGABLE 2: Mobiliario Archivistico

Actividad : Después de analizar las diapositivas unidades de
conservacion del archivo, y consultando el material del
siguiente link

https://issuu.com/jonathanbarrios/docs/manual de archivo

Envia la documentacién de
despacho de acuerdo con la
normativa y politicas
institucionales

Usa los canales o medios de
despacho de los documentos,
acuerdo con la normativa, las
politicas institucionales.

Aplica la normativa las
politicas de

conservacién y preservacion en

y
institucionales

los documentos.

ly_correspondencia

Con material ‘, y documentos trabajados por su unidad de
negocio y trabajados en la competencia de contabilidad
Elabore el tipo de archivador correspondiente para archivo
de gestidn , y archive las carpetas correspondientes

Evidencias de Producto:

IACTIVIDAD ENTREGABLE 1_ Planilla SGC, Tabla de
retencion documental

Disefie y tramite la planilla del SGC para esta funcion
utilizara la documentacion (Informes, oficios,

Archiva documentos en el
consecutivo de acuerdo con

ITécnica: observacion

Intrumento: lista de
chequeo

Técnica: Valoracionde
producto
Instrumento: Lista de

GFPI-F-13
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https://issuu.com/jonathanbarrios/docs/manual_de_archivo_y_correspondencia
https://issuu.com/jonathanbarrios/docs/manual_de_archivo_y_correspondencia

invitaciones,infografias, folletos, facturas, organizacion de la unidad chequeo
cotizaciones, pedidos, Kardex, cheques.) trabajada en|Documental
las fases anteriores, conlas actividades descritas en
la actividad de transferencia.

IACTIVIDAD ENTREGABLE 2_ Consolidacion del
informe propuesta de fortalecimiento

Recopilar las actividades desarrollas y tenga en
cuenta laestructura de la organizacién para la
consolidacion de la informacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores,
legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.
ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en
unproceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoria de
archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
PoliticaArchivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién y coordinacién del Sistema Nacional de
Archivos. CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
PRESERVACION: Comprende todas las actividades econémicas y administrativas que incluyen el depésito
y la instalacidn de los materiales, la formacidn del personal, los planes de accidn, los métodos y técnicas
referentes a la preservacion de los materiales de archivos y bibliotecas y a la informaciéon contenida en
ellos.En otras palabras, organizacion y programacion de todos los aspectos y actividades relacionadas
con la conservacién de las colecciones en el sentido mas amplio.

RESTAURACION: Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal especializado,
responsable de reparar los dafios causados por el uso, el tiempo y otros factores en los materiales de
archivosy bibliotecas. GFPI-F-135V01
MEDIATECA: coleccion de documentos difundidos por los medios de comunicacién social (prensa, radio,
televisidn, etc.) y en diferentes soportes.

TRASLADO: Una vez firmadas las comunicaciones se envian a la unidad de correspondencia con sus
respectivas copias, anexos y sobres.

VERIFICACION: Se refiere a la revisién de las comunicaciones, para verificar que cumpla con las normas
establecidas para la elaboracion y tramite.

NUMERACION Y FECHADO: Consiste en asignar un nimero a cada comunicacién. El nimero que se
asignaes el que le corresponde consecutivamente en el orden de salida.
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REGISTRO: Una vez enumerada y fechada la comunicacién se procede al registro, que consiste en la
notacion de los datos mas significativos de la comunicacién en un formato de registro, para su control y
tramite.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Instructores de Asistencia Instructora Articulacion con | 5-12-2022
Administrativa la
Educacion
Media

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razdn del
Cambio
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