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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa

e (ddigo del Programa de Formacién: 134101 V2

e Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento administrativo en unidades de negocio del
Municipio de Soacha y areas de influencia del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial
CIDE — Articulacion.

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto Formativo: 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:

o Despachar los documentos fisicos y electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

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

e Duraciéon de la Guia de Aprendizaje: 35 horas (16 horas de trabajo directo 19 horas
autonomas)

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, durante el avance de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje, usted
fortalecera la construccion del conocimiento, la retroalimentacion entre aprendices e instructor y el
desarrollo de 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
implementacion de la conservacion y preservacion de un programa de Gestion 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 distribucion de correspondencia segun normatividad vigente.
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3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

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 organizacion 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 segtn 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?
¢Alguna vez ha sentido extrafiar algin documento que parecia ya no importante?

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

¢Considera 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

4 haya escuchado,
proxima espero que
no suceda mas para
wewe:,asmwu

jen.

Socialice estos cuestionamientos mediante una mesa redonda con sus compaieros € instructor de
formacion

Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional, empresa objeto de estudio, mesas, sillas.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Elaboracion de informes, sustentacion, desarrollo de
talleres, redaccion de textos, formulacion de actividades.

Materiales de formaciéon
Material de apoyo: Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos de papel,
hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de computo con conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 horas (1 horas trabajo directo-1 horas trabajo autébnomas)

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

Descripcion de la actividad: Simular los procedimientos de despacho de documentos segtn las
politicas organizacionales.

Actividad 1 _Conociendo los pasos para el despacho de documentos

Para lograr productividad y eficiencia en la Administracion Documental, es necesario normalizar la
produccion y tramite 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 realizara la infografia del procedimiento para el despacho de documentos.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: Elaboracion de informes, sustentacion, desarrollo de
talleres, redaccion de textos, formulacion de actividades.

Materiales de formacion
Material de apoyo: Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos de papel,
hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de computo con conexiodn a internet.

Duracion de la actividad: 2 horas (1 horas trabajo directo - 1 horas trabajo autonomas)

Descripcion de la actividad: Reconocer los elementos para la conservacion y preservacion
documental, de acuerdo con el proceso de distribucién de correspondencia segiin normatividad
vigente.

El Archivo General de la Nacion en desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos,
Titulo XI, Conservacion de Documentos, Articulo 46, establece que “Los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de
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las fases del ciclo vital de los documentos” y el Acuerdo 006 de 2014 que define los pardmetros para
el desarrollo e implementacion del mismo, presenta una primera guia orientada al disefio, formulacion
y aplicacion del componente Plan de Conservacion Documental.

Definicion del Sistema Integrado de Conservacion

Un Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demads sistemas organizacionales, tendiente a asegurar
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, 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 produccién y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion 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 Gestion, el Sistema de Calidad, el Sistema de Gestion
Documental y bajo el esquema normativo actual, el Sistema Integrado de Conservacion no es un
sistema paralelo a los anteriores, este debe desarrollarse a la par del Programa de Gestion Documental
y debe contener los dos componentes ya mencionados, de forma tal que oriente a las entidades en la
implementacion de programas y estrategias a partir de la creacion de herramientas y mecanismos de
control, en pro del aseguramiento de la informacion, a través de actividades que garanticen la
integridad fisica, funcional de los materiales de archivo y la preservacion de la informacion.

PROCES0S DE LA
GESTON DOCUNENTAL
A

[

Grafica 2: Articulacion del Sistoma Intogrado do Conservackon con los Pr

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 conservacion de su
unidad de negocio en la herramienta tecnologia de su preferencia

Actividad 2_Conservacion e implementacion Sistema Integrado
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Teniendo en cuenta Acuerdo 006 de 2014 su objetivo, sus aplicaciones, definiciones, componentes,
planes del sistema integrado de conservacion y programas de conservacion explica en qué consisten
de forma individual.
a. Lea el documento “Guia para la elaboraciéon e implementacion del sistema integrado de
conservacion” y mencione la importancia de la Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion - Plan de Conservacion Documental, trabajo individual.
b. Del documento “Guia para la elaboracion e implementacion del sistema integrado de
conservacion”, a partir de las etapas para la formulacion del componente Plan de conservacion
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 elaboracion e implementacion del Plan de Preservacion Digital
responda las siguientes preguntas de forma individual.

e iQué esun plan de preservacion digital?

e (Cudles son sus caracteristicas?

e Mencione las fases para la elaboracion del plan de preservacion digital
e Mencione los 5 objetivos del plan de preservacion digital

Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional, Empresa objeto de estudio, mesas,

sillas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Elaboracion de informes, sustentacion, desarrollo de
talleres, redaccion de textos, formulacion de actividades.

Materiales de formacion
Material de apoyo: Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos de papel,
hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de computo con conexiodn a internet.

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

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad: Reconocer los elementos para la conservacion y preservacion documental,
de acuerdo con el proceso de distribucién de correspondencia segiin normatividad vigente.

ACTIVIDAD ENTREGABLE 1: Simulacion 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 funcion. Las
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r— comunicaciones enviadas deben estar acorde con los
4 requisitos de imagen corporativa, firmas autorizadas
segun la estructura organizacional, normas de
redaccion. (Recordar: la fecha y consecutivo se
asignan en la unidad de correspondencia), con los
siguientes documentos:

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

. Radicar tres comunicaciones oficiales recibidas
administrativas y/o contables

. Registrar tres comunicaciones oficiales
recibidas administrativas y/o contables

Radicar tres comunicaciones oficiales enviadas internas

Registrar tres comunicaciones oficiales enviadas externas

Diligenciar el control para recepcion de tres documentos o no documentos

Diligenciar el control de entrega documentos internos

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

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

e Organizar las unidades documentales resultantes de la simulacion en la Unidad de
Correspondencia, acorde a los principios y procesos de archivo

Recordemos que, en las guias anteriores hemos reconocido
las caracteristicas de los documentos de archivo, haciendo
hincapié en los nuevos soportes y la importancia que reviste,
para las instituciones, la implementacién de programas de
gestion de documentos.

Ademas, reconocimos la evolucion 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

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 la informacion en la empresa y el derecho al
acceso de informacion
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ACTIVIDAD: Andlisis de caso: Reconocer la importancia del proceso de Gestion 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 relacion existente entre lo que sucedié Nydia Larrea Guevara y los archivos?

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

3. (Cual es el papel del archivista en la recepcion, tramite y seguimiento a la informacion que
llega a las entidades?

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

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

No hay que olvidar que los documentos, y con ellosta informacion que contienen, siguen
Los flujos derivados del procedimiento administrativo y su interpretacion ha de ofrecer L2
0rganizacion plasmada en un esquema de clasificacion. sta pemite establecer [as
a0rupaciones documentales en tomo a a5 cuales se redne (3 documentacion producida
y consenvada en las instituciones. Iqualmente faclita 1 codificacion de Las seriesy
subseries documentales producidas en Los archivs en desarrollo de funciones
especificas asignadzs 2 cada dependencia.

Las agrupaciones documentales, estan conformadas por el conjunto de documentos que se reunen
segun la estructura orgdnica de la entidad, en palabras de Cruz Mundet (2001) el fondo
documental estd compuesto por la seccion, que es la division primaria del fondo; la sub-seccion,
realizada en virtud de la funcion o funciones desarrolladas y a la vez estas se pueden subdividir
cuando la funcién se desspliega; y por ultimo la 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:
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SECOON

SUBSECOON

SUBSERIE

TR0 DOCUMENTAL

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 permiti¢ estructurar las
agrupaciones documentales con el fin de construir los Cuadros de Clasificacion Documental, de tal
forma que facilitaran la identificacion de las series, subseries y las unidades documentales de la
entidad. La identificacion de las agrupaciones documentales se basé 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
razon, 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

Entidad

Secciones
documentales Dependencias de
mayor jerarquia
Subsecciones

documentales

Grupos de trabajo

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

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

- Categorias Documentales en los Archivos Privados -Personas y Familias- y disposicion final resultante de la
valoracién documental por cada una de
las agrupaciones documentales.
- La coleccién es el conj de doc 0 comp docu-
Coleccién mentales, de igual o distin;algrocedenaa. reur;idqs por motivos de .
gggjsee{ivv%c.'on' por su especial interés o por cualquier otro criterio Fuente: Tomado y adaptado de Archivo
. . La division de coleccion es el conjunto de documentos o compo- General de la NaCIén-metodologia para
Divisién de Coleccion nentes documentales de una coleccion agrupados de acuerdo a ‘s ‘s
cualquier criterio la elaboracion de las tablas de retencion
Componente El comp doc lesel el de una unidad documental
Documental doc | que no constituye un doc de archivo, esté
0 no fisicamente separado por razones de conservacion u otros
motivos.
Unidad Documental La unidad documental es el elemento bésico de un fondo, grupo
de fondos, coleccion o serie constituido por un documento de . .
3r(hrvo sn;’n le,0 vant:s agrupados que forman una unidad Listado de SEries, con sus
ocumental compuesta. . .
correspondientes tipos documentales, a
Fuente: Tomado y adaptado de Neda-MC (2017) las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.

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

Acuerdo No. 04 de 2019 - Tablas de Retencién Documental

m
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Faciita el control Requia las
transierencias

Fuente: Tomado y adaptado de Archivo General de la Nacion-metodologia para la elaboracién de las tablas de retencién documental

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

Emtidad Prodectons

Hoja G

m ONass prodactors
RETENCION| Disposicicn Fesal uj
CODIGO | Serie y Tipos Documestales | AG | AC [CT] M| § | E PROCEDIMIENT
) /

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

m Entidad Productora: Hoja de

Oficina Productora:

CONVENCIONES
CHComaracitn Totel  E-Eh Firma Resp
M- M arofi 5 Sel Jefe & Archivo
Fed
N\
— o R e

P T — " RETENCION Disposicién final O
erie y Tipos Documentales 36 e letTwlsl e rocedimientos

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

Fecha:

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

(2021)|
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Actividad 2_ Pasos para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental
Con la orientacion de su instructor, realice la lectura del material de apoyo sobre “Tablas de
Retencion Documental para Archivos privados pag. 35 -Pasos Metodologicos para la elaboracion
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, teniendo las unidades productoras y realizando la
clasificacion de las agrupaciones documentales.

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 formacién convencional, Empresa objeto de estudio, mesas,
sillas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Elaboracion de informes, sustentacion, desarrollo de
talleres, redaccion de textos, formulacion de actividades.

Materiales de formacion
Material de apoyo: Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos de papel,

hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de computo con conexién a internet.

Evidencias de aprendizaje: Evidencias de Conocimiento y Desempefio

Entregable N1 Simulacion despacho de documentos
Entregable N2 Mobiliario Archivistico

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 13 horas (8 horas de trabajo directo — 5 horas de trabajo autémomo)

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:

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

ACTIVIDAD ENTREGABLE 3 Planilla SGC, Tabla de retencion documental
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Disefie y tramite la planilla del SGC para esta funcion utilizara la documentacion (Informes, oficios,
invitaciones, infografias, folletos, facturas, cotizaciones, pedidos, Kardex, cheques) trabajada en
las fases anteriores, con las siguientes actividades:

Organice su puesto de trabajo

Seleccione los documentos en radicables y no radicables

Clasifique los documentos en las agrupaciones documentales

Radique las comunicaciones internas

Radique las comunicaciones externas

Diligencie la planilla del SGC

Elabore la TRD correspondiente

Archive la documentacién en orden cronoldgico.

En los archivadores elaborados Realice el proceso de descripcion documental.

O ~NOUAWNE

ACTIVIDAD ENTREGABLE 4 Consolidacion del informe propuesta de fortalecimiento
Tenga en cuenta esta organizacidn para la consolidacion:

1. Portada
2. Tabla de contenido
3. Introduccion
4. Descripcion unidad econdmica objeto de su estudio para el proyecto formativo
-Logotipo de la organizacion
-Razén social
-Estructura organizacional empresa
-organigrama
-Mision
-Visién
5. Procedimientos Gestion contable y financiera
-Objetivo
-Descripcion de los procedimientos
6. Procedimientos Gestién documental
-Planilla del SGC
-Tabla de retenciéon documental
- descripcién documental.
. Bibliografia
8. Anexos

~N

Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet, materiales de apoyo carpetas para archivo, cajas para archivo dessoficadora.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de Caso, Talleres, Simulaciones, Mapa Mentales, ABP
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Material de apoyo: Recursos Educativos Digitales, Lapices, esferos, marcadores, pliegos de papel,
hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de computo con conexion a internet.

Evidencias de aprendizaje: Evidencias de producto

Entregable N3 Planilla SGC, Tabla de retencion documental

Entregable N4 Consolidacién del informe propuesta de fortalecimiento

Instrumentos de evaluacion: Evaluacion de Conocimiento

Duracion de la actividad: 22 horas (14 horas de trabajo directo — 8 horas de trabajo auténomo)

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN

Evidencias de Aprendizaje

Evidencias de conocimiento y desempefio:

Actividad entregable 1: Simulacion

despacho de documentos.

Realice una simulacion para el despacho
de documentos;diligencie la planilla del
SGC funcion.  Las

para esta

comunicaciones enviadas deben estar
acorde con los requisitos de imagen

corporativa, firmas autorizadas segun la

estructura organizacional, normas de
redaccion.(Recordar:  la  fecha vy
consecutivo

se asignan en la unidadde
correspondencia).

EL PROCESO FORMATIVO.
Activid
ad del Activida
proyect d de
0 Aprendi
formati zaje
L
Ejecu | Elabora | Simular
cibn |r procedi
informe | mientos
consolid | de
ado de | despacho
la de
propues | documen
ta para | tos segun
el politicas
fortaleci | organiza
miento | cionales
adminis
trativo | Reconoc
de lajer los
unidad | elemento

Criterios
de
Evaluacio
n
Envia la
document
acion de
despacho
de acuerdo
con la
normativa
y politicas
institucion
ales
Usa los
canales o
medios de
despacho

de los

Técnicas
e
Instrum
entos de
Evaluaci
on
Técnica:

observaci
on
Intrumen
to: lista
de

chequeo

Técnica:
Valoraci
on de
producto
Instrume

nto: Lista

de
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de
negocio
seleccio

nada

s para la
conserva
cion vy
preserva
cion
documen
tal, de
acuerdo
con el
proceso
de
distribuc
ion de
correspo
ndencia
segiin
normativ
idad

vigente

Actividad  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/ma
nual de archivo y 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 gestion , y archive las carpetas

correspondientes

Evidencias de producto:

Actividad entregable 3: Disefie y tramite la
planilla del SGC para esta funcion
utilizara la documentacion (Informes,
oficios, invitaciones,infografias, folletos,
facturas, cotizaciones, pedidos, Kardex,
cheques.) trabajada en las fases anteriores,

conlas actividades descritas en

la actividad de transferencia.

Actividad entregable 4. Consolidacion del
informe propuesta de fortalecimiento
Recopilar las actividades desarrollas y

tenga en cuenta laestructura de Ila

document
0S,
acuerdo
con la
normativa,
las
politicas
institucion

ales.

Aplica la
normativa
y las
politicas

institucion
ales de
conservaci
on y
preservaci
on en los
document

0s.

Archiva
document
os en el
consecutiv
0 de
acuerdo

con

chequeo
y
evaluacio
n de
conocimi

entos
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organizacion para la consolidacion de la | organizaci
informacion. 6n de Ia
unidad

Document

al

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depdsito 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 un proceso natural por una persona o institucion 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, orientary
controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion 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
depdsito y la instalacion de los materiales, la formacién del personal, los planes de accién, los
métodos y técnicas referentes a la preservacidn de los materiales de archivos y bibliotecas y a la
informacién contenida en ellos. En otras palabras, organizacién y programacion de todos los
aspectos y actividades relacionadas con la conservacion de las colecciones en el sentido mas
amplio.

RESTAURACION: Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal especializado,
responsable de reparar los dafos causados por el uso, el tiempo y otros factores en los materiales
de archivos y bibliotecas.

MEDIATECA: coleccion de documentos difundidos por los medios de comunicacion social (prensa,
radio, television, 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 elaboracidon y tramite.
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NUMERACION Y FECHADO: Consiste en asignar un nimero a cada comunicacién. El nimero que

se asigna es el que le corresponde consecutivamente en el orden de salida.

REGISTRO: Una vez enumerada y fechada la comunicacién se procede al registro, que consiste en la
notacién de los datos mas significativos de la comunicacion en un formato de registro, para su
control y tramite.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia
Autor (es) | Paulina Andrea Gorrais Articulacion
Viviana Garavito Instructoras con la 14 de marzo de 2024
Amanda Guerrero educacién
Fabiola Esguerra M Media
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Razon del
Nombre Dependencia

Cambio
Autor Angela Mayerly Romero | Instructora | Articulacién 01 de | Actualizacion

Sant con la ¢

(es) antos educacién agosto

Media de
2024
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