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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidén del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

e (Cddigo del Programa de Formacién: 122901

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

e Fase del Proyecto : Planeacion

e Actividad de Proyecto: Disefar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias
en laorganizacion

e Competencia: Orentacion del talento humano

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o Identificar las tareasy actividades a realizar por el personal a cargo de acuerdo
con lasnecesidades de la unidad administrativay las politicas organizacionales.

o Asignar tareas y actividades al personalasu cargo, deacuerdo con laspoliticas
organizacionales y las necesidadesdelaunidadadministrativa.

o Ejecutarlas actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con los
requerimientosy las funciones de la unidad administrativa.

o Verificar la realizaciéon de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la

organizacioén, la politica institucionaly lanormatividad vigente.

o Proponer planes de mejoramiento de acuerdo con los resultados de laevaluacién
teniendo encuentametas e indicadoresdegestion.
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e Duracion de la Guia: 100 horas

2. PRESENTACION

Continuando el proceso de la formacidén profesional integral y partiendo del disefio
del programa de transferencias documentales realizado en las guias anteriores, se
pretende que el aprendiz de forma secuencial, organizada y sistémica aplique los
conocimientos planteados en las competencias del trimestre y finalice la
elaboracion del programa de transferencias documentales.

Con el desarrollo de esta actividad el aprendiz integrard sus conocimientos previos
con la nueva informacion adquirida que le permitird contribuir a la solucién del
problema planteado.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

PolitiCas e
Proc Obijetivos
Metas

PLin

PLANEACION

Manual de procedimento:
Calidad Manual de funciones
Manual de procesos
Estandares de Calidad

v

ORGANIZACION

Celeridad

‘Técnicas

Necesidades

Eficacia v
Trabajo en equipo , ;‘&w 1 -
™ y
= ‘]

¥

Con base en el pensamiento administrativo clasico, se realizarad un recorrido por el
proceso evolutivo del pensamiento administrativo y organizacional de finales del
siglo XIX hasta nuestros dias. Encontrando inicialmente el pensamiento
administrativo clasico y sus principales exponentes: F.W. Taylor, H. Fayol, M. Weber
y E. Mayo; ademas de definir la contribucidn de ellos a la edificaciéndel pensamiento
administrativo contemporaneo.
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De otra parte, iniciamos la competencia: Orientar el talento humano. Esperamos

que pueda satisfacer sus expectativas de formacidon para el desarrollo de
competencias necesarias en el desempefio de las actividades.

El desarrollo del tema pretende fortalecer los conocimientos sobre la
contextualizacion de las relaciones interpersonales en el ambito personal vy
empresarial, para ser aplicados en la labor de Tecndlogos en Gestién Documental
en relacion al Pensamiento Administrativo Cldsico.

Asignar al personal las tareas establecidas en el programa de transferencias
documentales primarias y secundarias, fomentando el desarrollo de habitos de vida
saludables, aplicandonormativa y politicas de la organizacion.

“Es la combinacién entre el talento razonable y la capacidad de
perseverar ante elfracaso |lo que nos conduce al éxito”. Daniel
Goleman.

Los manuales de funciones y procedimientos, constituyen una herramienta
interpretativa fundamental para aplicar en el desarrollo de determinadas tareas,
establecen y definen el grado de responsabilidad del cargo en la ejecucion de su
trabajo, registrando y trasmitiendo en forma ordenada los procedimientos a seguir,
segun la informacién establecida por la organizacion.

Es de suma importancia que el personal aplique los manuales de funciones como
herramientas orientadoras para asesorar, conducir y brindar informacién, de
acuerdo a los requerimientos y necesidades del cliente y segin parametros
establecidos por la Organizacién. El desarrollo del tema pretende fortalecer los
conocimientos sobre la Contextualizacion manuales de funciones y procedimientos,
para ser aplicados en la labor deTecndlogos en Gestién Documental. (Valbuena, M.
2020).
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e Ambiente Requerido

e Materiales

Tomando como referencia la planeacidn pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje
citado en la guia de desarrollo curricular.

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

Evidencias de Conocimiento :
Evidencias de Desempeiio

Evidencias de Producto:

5. GLOSARIO DE TERMINOS

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en la guia de

desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es)

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

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Documental

e (Coddigo del Programa de Formacidon: 122901

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Estructuraciéon de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas
Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucion.
Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Implementar el Programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion.

e Competencia: Organizacion archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa

e Resultados de Aprendizaje:

1. Programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa, aplicando
las tablas de retencion y valoracién documental.

2. Recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta las tablas de retencién y valoracion documental.

3. Ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios fisicos, las
unidades de instalacion y politicas organizacionales.

4. Proponer acciones de mejora en la custodia y disposicion final de los documentos en soporte
fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas):

2. PRESENTACION

Respetado aprendiz es fundamental para su formacién profesional integral, que usted se
responsabilice y se concientice del papel que juega en la parte practica la fase de ejecucién
del proyecto de formacidn, es importante desarrollar y trabajar en el afianzamiento de los 3
pilares del aprendiz SENA, como apoyo para la ejecucidn efectiva de sus competencias,
dependiendo de su creatividad, emprendimiento e innovacidn, se desarrollara un programa
de transferencias documentales.
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Durante el desarrollo de las diferentes actividades en el archivo, se ha evidenciado una
necesidad primordial y fundamental, de ejecutar un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias dentro de la organizacion, esto con el fin de cumplir
con toda la normatividad legal vigente en el drea archivistica.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

Elabore un documento donde se evidencie la respuesta a los siguientes cuestionamientos y luego
socialice los conceptos adquiridos con el grupo y el instructor, en una mesa redonda.

¢Qué procesos tiene claros y cuales no, en su concepto y su quehacer como archivista dentro de
una organizacién en el manejo documental y por qué?

Dentro de la normatividad que se ha manejado en su formacién, {Qué normatividad pueden
influenciar directamente en el manejo de transferencias documentales primarias y secundarias,
como es esa influencia o afectacion?

Elabore un informe donde se evidencien las respuestas a estas inquietudes.

¢Qué tan importante puede ser el manejo de transferencias documentales primarias y secundarias,
en una organizacion y por qué?

¢Como puede influenciar en una organizacion, el manejo adecuado o inadecuado de las
transferencias documentales?

¢Como emprendedor y creativo como plantearia mejorar los procesos donde en el archivo se
desarrollan las transferencias documentales primarias y secundarias?

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Estimado aprendiz:

Dando continuidad al proceso de formacidn y afianzando los conocimientos y habilidades en el
trabajo, en esta guia seguiremos con la fase de ejecucidon de su proyecto formativo, “Disefio e
implementacién de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las
entidades publicas y empresas privadas”, en este etapa de la fase del proyecto se desarrollara lo
relacionado con la implementacién del Programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en la Organizacion.
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3.1.1. Identificar sus fortalezas y debilidades, frente a los conceptos y habilidades en su
guehacer como archivista.

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

3.2.1 Recibir transferencias documentales primarias de acuerdo con el programa establecido.

Descripcidn de las actividades:

Las transferencias documentales primarias y secundarias son un pilar fundamental dentro del
manejo archivistico en una organizacion.

1.- Realice un autodiagndstico del estado de las transferencias documentales.

3.2.2 Aplicar las tablas de retencién de acuerdo con los cronogramas planteados por la organizacion.

Es fundamental a la hora de ejecutar cualquier proyecto, elaborar y tener un plan de trabajo y seguir
sus indicaciones, fechas y observaciones. Todo esto con el fin de ser eficientes y productivos dentro
de la organizacién.

Mediante un mapa mental defina Transferencia Documental y las clases de transferencias
existentes.

Elabore un flujograma definiendo el procedimiento para llevar a cabo una transferencia primaria.

Transferencia Documental

e Transferencias documentales
o Tipos de transferencias documentales
o C(Clases de transferencias documentales
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e Transferencias Primarias

3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1 Consultar la normatividad vigente para llevar a cabo transferencias documentales.
DESCRIPCION:

Lee e consultar las diferentes normas, leyes, politicas y decretos existentes sobre el manejo de las
transferencias documentales en los diferentes archivos tanto que afecten a entidades publicas y
privadas, esto con el fin de desarrollar planes de accién para maximizar los beneficios y otros para
minimizar las debilidades.

Visite las paginas WEB del archivo general de la nacidn, del archivo de Bogota y de su empresa
patrocinadora con el fin de que navegue por ella y afiance sus conceptos, habilidades y destrezas.

http://www.archivogeneral.gov.co/

http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/

Investigue y elabore un mapa conceptual donde evidencie que maneja la terminologia relacionada
con empresa

Concepto de Empresa

Caracteristicas de empresa

Estructuras de una empresa

Tipologia de una empresa

Areas funcionales de una empresa
Formalizacidon de una empresa
Identificar estructuras organizacionales

Definir la naturaleza de las organizaciones empresariales.

Normas de calidad ISO y Normas Técnicas Colombianas NTC relacionadas con el archivo
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

3.4.1 Socializar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la
organizacién en diferentes areas de la empresa.

Descripcidn:

< Aplica conceptos basicos de las transferencias documentales en el archivo
* ldentifica y diferencia las transferencias documentales primarias y secundarias

< Desarrolla un trabajo significativo y productivo en el dmbito organizacional dentro de los
archivos de la organizacion.

® Ambiente Requerido
Aula de Sistemas

Ambiente Polivalente
Plataforma Blackboard

P wnN R

Empresa patrocinadora o ambiente productivo en el SENA

e Materiales

Guias interdisciplinarias
Equipos de computo
Tutoriales

Cibergrafia

Marcadores

Tableros

Televisores

Cable HDMI

© No vk wbhN R
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

EJECUCIO
N

Actividad del
proyecto
formativo

Implementar
el Programa
de
transferencia
s
documentale
s primarias y
secundarias
enla
Organizacion

Actividad de
Aprendizaje

Recibir

transferencia
s
documentale
s primarias
de acuerdo
con el
programa
establecido,

proyectando
un plan de
negocios que
involucre
vocabulario
basicoy
técnico en
inglés.

Evidencias de
Aprendizaje

CONOCIMIENTO

Cuestionario
DESEMPENO:

Recepcion de
documentos
transferidos

PRODUCTO:

Plan de
negocios

Criterios de
Evaluacion

Aplica
principios y
normativa
parala
realizacion de
transferencias
documentales,
primariasy
secundarias,
de acuerdo
con los
procedimiento
s establecidos.

Transfiere los
documentos
de acuerdo
con el plan
operativo de la
Organizacion.

Aplica las
Tablas de
Retencion y de
Valoracion
Documental en
el proceso de
transferencias

Técnicas e
Instrumento
s de
Evaluacion

Técnica:
Formulacion
de preguntas

Instrumento

Cuestionario

Técnica:
Trabajo de
campo

Instrumento
: Lista de
chequeo

Técnica:
Exposicion

Instrumento
: Lista de
chequeo
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documentales,
primariasy
secundarias.

Realiza la
ubicacién de la
transferencia,
de acuerdo
con el espacio,
unidades de
instalacion

y la estructura
organicadela
entidad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion
y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Transferencia documental: Remisiéon de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

P de la Nacidn, A. G. (2002). Acuerdo 042.

Ik de la Nacidn, A. G. Acuerdo 004.

» de la Nacién, A. G. (2013). Acuerdo 005.

P de la Nacidn, A. G. (2003). Cartilla de Ordenacién Documental. Bogotd, DC.
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» Sierra Escobar, L. F.,, & Giraldo, D. C. (2010). La terminologia archivistica en Colombia:
investigacion documental y lexicométrica. Revista Interamericana de Bibliotecologia, 33(2), 401-

4109.

P Gonzilez, G. J.,, & de la Nacion, A. G. (2003). Ordenacién documental. Sistema Nacional de

Archivos, Division de Clasificacidon y Descripcion.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Diana Vargas Casallas Instructora Gestion 21 dejulio 2017
Jenny Duque Instructora Documental
Juan Sebastian Chaparro Instructor

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio
Autor (es) | lleana Medina Villani Instructora Centro de 25 de | Actualizacién
Comercio y abril denominacién de
Servicios — de competencias y
Regional 2018 | descripcion de
Cauca actividades
Centro de

Diana Angélica Milena | Instructora y
Gestion

Vargas Casallas o )
Administrativa
— Regional

Distrito Capital
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Tecnélogo Gestion Documental
e (Cadigo del Programa de Formacion: 122901
e (Cadigo 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: Planeacion
e Actividad de Proyecto:

e Estructurar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la

organizacion
e Competencias:
e Organizacidn de archivos de gestidon

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

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

e (lasificar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico aplicando las tablas de
Retencion Documental, el principio de procedencia y las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

e Ordenar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo en cuenta las
Tablas de Retencidon Documental, el principio de orden original y las normas de seguridad y
salud en el trabajo.

e Duracion de la Guia: 307 horas
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2. PRESENTACION

nla
construccion del
plan de
transferencias
documentales
primarias y
secundarias

Con el fin de evitar acumulacidon de documentos en las oficinas productoras y dar cumplimiento a
los tiempos de retenciéon y disposicidn final establecidas en las Tablas de Retencién y Tablas de
Valoracidon documental, es ineludible realizar las transferencias primarias o secundarias para
garantizar una adecuada conservacion y salvaguarda del patrimonio administrativo, informativo y

cultural.

De acuerdo con lo anterior y en concordancia con los resultados de aprendizaje se han propuesto
diferentes actividades de aprendizaje, algunas se deben elaborar de forma individual y otras a
través de trabajo colaborativo. Estimado aprendiz, lo invitamos a fortalecer sus competencias
relacionadas con el trabajo auténomo, sistematico y organizado, la responsabilidad y el
cumplimiento, en pro de un excelente proceso formativo y crecimiento integral del grupo, que

redunde en su crecimiento profesional y personal.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de reflexion



Las transferencias documentales, se relacionan con las diferentes fases de archivo (gestion,
central e histérico) destacando la responsabilidad del archivo central para liderar Ia
administracion de documentos en cada entidad. Asimismo se sefialan los procedimientos a
seguir con miras a realizar la transferencia y tratamiento fisico de la documentacién para
garantizar su conservacion.

Se invita al reconocimiento, entendimiento y comprensién de las actividades que a continuacion

de plantean:

3.1.1. De acuerdo con los procesos para la organizacién de archivos de gestién, la prestacion del
servicio de consulta y de informacidn archivistica y el uso racional de los recursos naturales,
considere la informacion recolectada para el respectivo analisis y tenga en cuenta la utilizaciéon

de las TIC'S para el disefio del plan de trasferencias documentales.

Participe activamente respondiendo los interrogantes planteados por el instructor a cerca de:

¢Conoce usted la evolucién histdrica de la archivistica en Colombia y en el mundo?

¢Ha escuchado acerca del Sistema Nacional de Archivos, qué es, como estd conformado y cuales

son sus funciones?

¢Conoce el concepto de estructura organico-funcional en una empresa?

¢Comprende cudl es la funcién de los manuales de funciones, procesos y procedimientos?

¢ldentifica los principios rectores de la archivistica?

éPor qué es importante la organizacion de los archivos de gestién?



é¢Conoce los procesos archivisticos para organizar un archivo de gestion?
¢Sabe que instrumentos archivisticos se deben tener en cuenta en este archivo?

é¢Conoce la metodologia para el disefio del plan de transferencias documentales primarias y

secundarias?

“Solo existen dos dias en el aiio en que no se puede hacer nada. Uno se llama ayer y otro

manana. Por lo tanto, hoy es el dia ideal para amar, crecer, hacer y principalmente vivir.”
Dalai Lama

Descripcién

Organizar archivos de Gestion

Conforme equipos de 4 aprendices, escojan una de sus empresas patrocinadoras, consulten la
estructura orgdnica funcional y realicen una lista de las unidades administrativas identificadas en

la misma.

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

aprendizaje

Identificar los conocimientos previos para planear el disefio de las trasferencias documentales

primarias y secundarias.

3.2.1 Organizacion de Archivos de Gestion

1 PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO




Descripcién

Teniendo en cuenta sus experiencias personales y la lectura propuesta por su instructor, en grupos
de 4 y mediante la estrategia de lluvia de ideas determinen en orden de importancia; la historia,
evolucién, estructura organico funcional, sistema nacional de archivos (SNA), manuales de
funciones, procesos, procedimientos, principios rectores y los procesos para la organizacién de los
archivos de gestion. ¢Explique por qué?, y seleccione una herramienta tecnolégica que le permita

realizar la sustentacidon del mismo.

3.3. Actividades de Apropiacién

3.3.1. Organizacion de archivos de gestion

Elaborar una linea del tiempo que permita evidenciar la evolucidn 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 gestién y cuadros de clasificacién

documental.

Descripcion de las actividades de aprendizaje:

Consulte el material relacionado con la normatividad archivistica, evolucion histérica 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.
3.4. Actividad de transferencia
3.4.1. Organizacion de archivos de gestion

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

Descripcion



Una vez adquirido los conocimientos durante el desarrollo del proceso formativo y haciendo uso
de herramientas tecnoldgicas, en equipos de 4 aprendices, analice un organigrama codificado de
una empresa.

e Ambiente Requerido
Ambiente de formacién dotado con:

15 mesas

30ssillas

25 Computadores con acceso a internet
1 Monitor o pantalla tactil

Impresoras

Escdneres

e Materiales

3 cajas de lapiz HB mina negra No.2

3 cajas borrador migan de pan

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

3 resma papel bond oficio 75 gr.

3 cajas de guantes 100% nitrilo

3 cajas de tapabocas

3 paquetes de gorros desechables

10 paquetes batas desechables manga larga
Marcadores borrables

Marcadores permanentes

Borrador para tablero

Papel kraft

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION



Evidencias de Conocimiento :

Comprobacién de saberes,

verificacion de conocimientos

Evidencias de Desempeiio:

Linea del tiempo evoluciéon
histérica de la archivistica en

Colombia y en el mundo.

Evidencias de Producto:

Elabora y aplica cuadro de

clasificacion documental

Controla la consulta de

informacién archivistica a los
usuarios teniendo en cuenta el tipo
de documento, nivel de seguridad
del usuario y politicas de la

empresa.

Aplica los instrumentos
archivisticos en la organizacion de
los archivos de gestidn, teniendo
en cuenta los principios y valores

éticos.

Aplica la estructura organico-
funcional para la elaboraciéon de
cuadros de clasificacion
documental en la organizacion de

los archivos de gestion.

Aplica el manual de funciones,
procesos y procedimientos para la
elaboracién de los cuadros de

clasificacion.

Cuestionario

Lista de chequeo

Lista de chequeo




Determina las agrupaciones
documentales, segun la estructura
organico-funcional de la empresa

para a clasificacion documental.

Elabora el cuadro de clasificacion
documental, de acuerdo con los

principios archivisticos.

Define su proyecto de vida de
acuerdo a los criterios de Dignidad,
de Respeto, Creencias, Ecologia y

Cultura.

Clasifica los documentos de acuerdo
con las tablas de retencion

documental y normativa.

Identifica los factores de deterioro
que afectan los documentos de
archivo de la organizaciéon para su

preservacion.

Reconoce su valor y el valor del
otro de acuerdo a los principios de
dignidad y construccién cultural y

autonomia.

*Establece relaciones
interpersonales dentro de criterios

de libertad, justicia, respeto,




responsabilidad, tolerancia vy
solidaridad segun principios y

valores universales.

*Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccion colectiva segun los
requerimientos de los contextos

sociales y productivos.

*Armoniza los componentes
racionales y emocionales en el
desarrollo de los procesos de
trabajo colectivo segin normas de

convivencia.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que

siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de Gestion. Es aquel donde se relne la documentacién en tramite en busca de solucién a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas

oficinas u otras que la soliciten.
Archivo Total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion en la oficina y su conservacidn temporal, hasta su eliminacidn o integracion

a un archivo permanente.



Clasificacion Documental. Labor mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccién) de acuerdo a la estructura

organico-funcional de la entidad.
Documento Inactivo. Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

Disposicion final de documentos. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracidn con miras a su conservacion permanente, a su eliminacion, selecciéon por muestreo y/o

microfilmacidn.

Eliminacion de Documentos. 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.

Expediente. Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad
Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y

funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas.

Subserie Documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales

gue varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tablas de Retencidn. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales a las cuales se

asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tipo documental. Unidad documental simple.
Unidad Administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion

Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo.



6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Republica de Colombia, Congreso de la Republica. (2000). Ley General de Archivos, Ley 594 de

2000. Bogota D.C.

Archivo General de la Nacion. (2003). Acuerdo 005 de 2013. Bogota D.C.

Archivo General de la Nacién, Grupo de Conservacidén y Restauracion, Instructivo de limpieza y

desinfeccion de dreas y de documentos de archivo. Bogota.

Archivo General de la Nacion.

documentales. Division de clasificacion y descripcion. Bogota.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Mini/manual No. 4 tablas de retencion y transferencias

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | lleana Medina Villani Instructora | Comercio y servicio | 15 de octubre de 2017
Cauca 15 de octubre de 2017
Clara Inés Mufioz Sanchez | Instructora | Comercio y servicio
Cauca

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) | Carmen Rosa Diaz | Instructora Centro de Gestion | 8/5/2020 | Actualizacidon
Gonzilez Administrativa
Distrito Capital
Comercio y Servicios . .,
Instructora c 8/5/2020 | Actualizacién
auca




lleana Medina

Villani

Luz Carime Chia

Instructora

Comercio

Cauca

y Servicios

/5/2020

Actualizacion
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Tecnélogo Gestion Documental
e (Cadigo del Programa de Formacion: 122901
e (Cadigo 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: Planeacion
e Actividad de Proyecto:

e Disefiar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la
organizacion

e Competencias:
e Tramite de correspondencia
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Recibir los documentos internos y externos, teniendo en cuenta el manual de gestidn
documental, las normas técnicas y la de gestion de la calidad, legislacion vigente y tecnologia
y aplicativos disponibles.

Despachar los documentos de archivo de acuerdo con el Manual de implementacién de un
Programa de Gestién Documental y politicas de distribucién.

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.

Presentar las acciones de mejora al proceso de gestidn y tramite de documentos, de acuerdo
con el manual de implementacién de un programa de gestion documental.

e Duracion de la Guia:
2. PRESENTACION

Teniendo en cuenta que en la fase de analisis se levantd el diagndstico de las transferencias
documentales primarias y secundarias, en esta fase es primordial analizar los resultados del

proceso de formacion con el fin de validar la informacién.

GFPI-F-013 V4



De acuerdo con lo anterior y en concordancia con los resultados de aprendizaje se han
propuesto diferentes actividades de aprendizaje, algunas se deben elaborar de forma individual
y otras a través de trabajo colaborativo. Estimado aprendiz, lo invitamos a fortalecer sus
competencias relacionadas con el trabajo auténomo, sistematico y organizado, la
responsabilidad y el cumplimiento, en pro de un excelente proceso formativo y crecimiento

integral del grupo, que rehuinde en su crecimiento profesional y personal.

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

Estimado aprendiz, considerada la informacién como uno de los recursos mas importantes de
la Organizacidn, indispensable para la toma de decisiones y como mecanismo de respuesta a
las necesidades de la misma, es importante organizar un proceso planeado para su gestion y su

administracion.

Con la aplicacién de la competencia propuesta en el desarrollo de esta guia usted podra
evidenciar los pasos a seguir en la Gestion y Tramite de los documentos de la empresa y cuales

son los elementos necesarios para el procesamiento de los datos en la organizacién.

ValidaCioms=—__ o
“ TIC X Investigacion

=t p—— | PTOCESO
& “Procesar dacos |
BN — = /. P

Informacion

Proponer Despachar

Se invita a la aprehension y desarrollo de las actividades que a continuacién de plantean:



3.1.1. Tomando como referencia sus experiencias personales, los aprendizajes previos y lo
aprendido en las actividades y lecturas propuestas, en equipos de cuatro aprendices, reflexione
a cerca de los conocimientos relacionados con: gestion y tramite de la informacion en la
organizacion.

Participemos activamente respondiendo los interrogantes planteados a cerca de:

éldentifica los pasos a seguir para la gestion y tramite de documentos?

¢Considera que reconoce la normativa para la gestion y trdmite de documentos?

éConoce y sabe de qué se trata el acuerdo 060 del 31 de octubre de 20017

éConoce el concepto de radicar y registrar?

éSabe qué son comunicaciones oficiales?

Descripcién

Teniendo en la actividad anterior, redinase en equipos de cuatro personas preparen un debate.

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

Video: Informacién documentada. https://youtu.be/w-ej13qUZSk

Video: La informacién: Almacenamiento y Gestion de Datos
https://youtu.be/v9pRduYmez4

Tramite de correspondencia


https://youtu.be/w-ej13qUZSk
https://youtu.be/v9pRduYmez4

RS A LA A T
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ramitar 10S doCumentos

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

Descripcidn:

Partiendo de experiencias reales de cada uno de los aprendices, en equipos de trabajo cinco
aprendices, referencie una empresa real e intente imitar las funciones que ha evidenciado en
relacion con el procesamiento de datos, tramite, control y distribucion de correspondencia.
Para ello mediante la estrategia de juego de roles represente la accion.

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 produccién, gestion y administracion de comunicaciones oficiales en la organizacién.

Descripcion de las actividades de aprendizaje:
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, gestién y administracién de
comunicaciones organizacionales, en equipos de cuatro aprendices y haciendo uso de la
herramienta informatica elabore un mapa mental que permita contextualizar su aplicacién.

Procesamiento de datos



Reconozca el protocolo y la normativa para prestar el servicio de informacién, recepcién y
despacho de documentos y consulta archivistica.

Aplicando normativa y haciendo uso de las TIC presente la propuesta de tres instrumentos para
la recoleccion de informacién que permita valorar el funcionamiento de la ventanilla Unica.

3.4. Actividad de transferencia

Teniendo en cuenta que las transferencias de documentos se realizan cuando se ha cumplido
con un tiempo estipulado en las TRD y que precisamente se ha concluido un tramite, es
importante aplicar los conocimientos adquiridos.

Descripcion

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 informacién y cotejar los resultados con la normativa.

Plasmar los resultados en un informe donde se especifiquen las acciones de mejora para el
proceso.

e Ambiente Requerido
Ambiente de formacién dotado con:

15 mesas

30ssillas

25 Computadores con acceso a internet

1 Monitor o pantalla tactil

Impresoras

Escaneres

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
Borrador para tablero
Papel bond cuadriculado

Regla plastica

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Prueba teodrica

Evidencia de Desempeiio:

Aplicacién de instrumentos
para recoleccién de
informacién.

Evidencias de Producto:

Aplica la estructura organico-
funcional para la proyeccién
de la gestién y tramite de los
documentos de acuerdo con
la normativa vy politica

empresarial.

Verifica que los documentos
reunen las condiciones para
ser radicados, registrados vy
despachados de acuerdo con
el manual de implementacién
de un Programa de Gestion
Documental, las normas
técnicas colombianas para la

elaboracién y presentacion

Técnica: Formulacién de
preguntas

Instrumento: Cuestionario

Técnica: Trabajo de Campo
Instrumento:

Rubrica o lista de chequeo

Técnica: Valoracion de
producto




Informe de resultados y
acciones de mejora

de documentos y la
normativa.

Controla la consulta de
informacidén archivistica a los
usuarios teniendo en cuenta
el tipo de documento, nivel
de seguridad del usuario y
politicas de la empresa.

Aplica el procedimiento para
dar respuesta a las PQRS,
teniendo en cuenta
normativa, tiempos de
respuesta, politica de Ia
empresa.

Presenta informes de la
trazabilidad en la prestacion
del servicio de consulta de
informacién archivistica
teniendo en cuenta el tipo de
usuario, frecuencia, medios
de consulta y volumen de
informacion.

Elabora el informe de
acciones de mejora en la
prestacion del servicio de
consulta y de informacién
archivistica teniendo en
cuenta la normativa y NTC
para la presentacién de
informes.

Instrumento: Rubrica o lista de
chequeo




5. GLOSARIO DE TERMINOS

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas durante el
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la entidad, independientemente del soporte y
medio utilizado.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por servidor publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

G.T.C.: Guia Técnica Colombiana

Mensaje de datos: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electrénicos, dépticos o similares, tales como, el Internet, el correo electrénico, el
telegrama, el télex o el telefax.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (2001). Acuerdo 060. Bogotd, Colombia: Diario oficial.

ICONTEC, N. O. (1997). Guia Técnica Colombiana GTC 45. Guia para la elaboracion de documentos
organizacionales, Bogotd.

HEREDIA, A. H. (1991). Archivistica General: teoria y practica. Sevilla: Servicio de Publicaciones de
la Diputacion de Sevilla.

KOONTZ, H. Y HEINZ WEIHRICH (2013). Elementos de Administracion. Un enfoque internacional y
de innovacion. Bogota, D.C. Mc Graw Hill Education.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién de Colombia (2013, julio 31). ¢Cémo
realizar tramites y solicitar servicios a través de gobierno en linea? [Archivo de video]. Recuperado
de: https://www.youtube.com/watch?v=HGUGPf-fAkQ

JOHNSON R. (2012) Probabilidad y Estadistica para ingenieros. Octava edicién. Pearson.

BERENSON M., LEVINE D., KREHBIEL T. (2000) Estadistica para administracién. Segunda edicién.
Prentice Hall.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO


https://www.youtube.com/watch?v=HGUGPf-fAkQ

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | lleana Medina Villani Instructora | Comercio y servicios | 15 de octubre de 2017
Cauca
Clara Inés  Muiioz | Instructora 15 de octubre de 2017
Sadnchez Comercio y servicios
Cauca

Diana Angélica Vargas

Instructora . . 15 de octubre de 2017
Comercio y servicios

Distrito Capital

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon  del
Cambio
Autor (es) | Norma Lucia | Instructora CGTS Regional Valle | 18 de | Ajuste de
Jiménez mayo de | algunas
2020 actividades.
Ajustes  de
estilo.
Ajustes en
referentes
bibliograficos
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. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE 2 Tramite,

Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia en Organizacién de Archivos.
Cadigo del Programa de Formacidn: (134400)

Nombre del Proyecto: aplicacion de los procesos archivisticos de gestidn, tramite y organizacion
documental para el mejoramiento de la prestacién de servicio, el acceso, transparencia y proteccion
de lainformacion

Fase del Proyecto: Fase 1. Analisis

Actividad de Proyecto: Reconocer el contexto empresarial para identificar el modelo corporativo de
la Gestion Documental.

Competencias:
1. Tramite de documentos

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:
1. Trdmite de documentos

o Elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas, gramaticales,
sintaxis, y de politica institucional.

Duracion de la Guia: 128 horas

GFPI-F-019 V3



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

2. PRESENTACION

La Produccidn de Documentos es necesaria en todos los ambitos de los procesos administrativos y
archivisticos, ya que estos dejan evidencia de cada situacidn planteada por la organizacidn, sus clientesy
/o usuarios.

Por tal motivo, la escritura es la carta de presentacién de las empresas y la buena comprensidn de ésta
permite que lacomunicacion sea efectiva en miras de una productividad organizacional.

Por ende, el aprendiz podra con esta competencia, desarrollar habilidades para la escritura, el andlisis y la
digitacion de diferentes documentos requeridos por las organizaciones con base en la Norma Técnica
Colombiana; para asi, poder liderar procesos en la elaboracién de guias y plantillas documentales, ademas
de la identificacion de éstos.

Asi mismo debe reconocer las tecnologias de Informacién como poyo al sistema integrado de conservacion
de los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y la tecnologia disponible, para
lacorrecta administracion de lainformacién que se genera en entornos tecnolégicos.

Bienvenidos(as) aeste nuevo proceso de ensefianza —aprendizaje dondeustedes son los protagonistas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividad de reflexion inicial:

Aprendiz, es reconocer
el uso delas Tics en la
produccién y generacién
de los documentos

organizacionales.




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

Identificar la importancia de la redaccion y elaboracion de documentos organizacionales con apoyo y uso
de las Tics para la correcta administracion de la informacion en las Entidades.

Descripcion actividad 1 (trabajo individual):

Observa las imagenes

oue MIRaS? ., Foto de perfil de Facebook

A\
Y
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Fuente: https://co.pinterest.com/pin/489203578258094496/ Fuente: https://co.pinterest.com/pin/72057662760546389/

Reflexiona: ¢ Se relacionan las tecnologias de la informacién con la acciéon de comunicar?
Descripcidn actividad 2 (trabajo colaborativo):

Participe en actividad ludica que permita responder a la pregunta ¢ qué tan bien te comunicas?, Con base en
esto presentara un escrito personal acerca de sus habilidades de comunicacién y la manera en que las utiliza
ensudiario vivir.

De acuerdo con este escrito, comparta en conversatorio “La importancia de desarrollar unas adecuadas
competencias comunicativas”, en este se analizaran los efectos que tiene el desarrollo adecuado de las
competencias comunicativas en los diferentes dmbitos en que se desenvuelve el aprendiz y el efecto que
directo con la labor de producirlos documentos.


https://co.pinterest.com/pin/489203578258094496/
https://co.pinterest.com/pin/72057662760546389/

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

Descripcidn actividad 3 (trabajo individual):

Participe en clase presencial sobre la importancia de tener organizada, clasificada y ordenada la informacion

(bases de datos en Excel o en una estructura de carpetas en su computador o en un sistema de gestién de

documentos en red o en linea) y cdmo repercute en la buena atencidn a los usuarios internos y externos,

en el apoyo para presentar proyectos que permitan mejorar el servicio, o para atender demandas y ademas

propender por implementar en su puesto de trabajo los conocimientos y destrezas adquiridos durante la

formacion.

Por lo anterior, se requiere ordenar, actualizar, consultar y presentar la informacién de manera agil y segura
garantizando su disponibilidad en cualquier momento.

Tiempo: 8 horas

Ambiente requerido: ambiente de gestion documental
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios parael aprendizaje.

Reconocer los conceptos y las habilidades comunicativas y su importancia en la elaboracion de documentos

y el uso de los Tics, de acuerdo con el marco tedrico lineamientos archivisticos.

Descripcidn de actividades para tramite de documentos

Descripcidn actividad 1 (trabajo colaborativo):

O

Teniendo en cuenta la afirmacién: “El enorme valor que tiene la informacion comercial de una
empresa hace que sea necesaria una estrategia de gestion de documentos que se adecue al tipo y
al tamafio del negocio y que ademas sea confiable, eficiente y que desde luego tenga un costo
razonable”?, identifique la relacién que tiene la produccidn documental con el dreaadministrativa.

Descripcidn actividad 2 (trabajo individual):

O

O

Revise en algunos documentos comerciales los errores en la redaccion y ortografia e identifique los
gue el mensaje emitido es entendido de manera errada y le pueda traer consecuencias legales a la
organizacion.

Identifique las cualidades del texto escrito para una dptima elaboracién e interpretacién enfocadas
en los documentos que se originan de las organizaciones, teniendo en cuenta la normay la Guia
Técnica Colombiana (GTC 185) La GTC 185 se desarrollard a lo largo de la formacion de la
competencia.

Participe en Exposicion magistral“Cualidades del texto escrito” trabajado porel instructor(a)
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Tiempo: 8 horas
Ambiente requerido: ambiente de gestion documental
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

Descripcidn de actividades para Tramite de documentos
Descripcidn actividad 1 (trabajo individual):

o Identifique en la Guia Técnica Colombiana (GTC 185) mediante la elaboracion de los siguientes
documentos.
e Cartas comerciales
e Circulares
e Memorandos

e Actas

e Informes
e Certificados y constancias.

Es de observar, durante el transcurso de la formacidn se hara énfasis en la terminologia y la entrega de los
documentos que se iran viendo como productos del aprendizaje.

Descripcion actividad 2 (trabajo colaborativo):

o En trabajo con los instructores de Producir y Tics. Combine correspondencia. Teniendo en cuenta los
archivos del material de apoyo, los manuales en linea y las orientaciones dadas por el Instructor (a),
realice la combinacion de correspondencia, creando el documento principal, la base de datos vy el
documento combinando.

Descripcidn actividad 3 (trabajo colaborativo):

o Elabore en documento compartido un informe resultado de la observacién, cuyo instrumento de
recoleccidn fue la Ficha de observacidon organizacional(entregable de laGuia 1)

Tiempo: 10 horas
Ambiente requerido: ambiente de gestion documental.
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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Descripcidn de actividades para Tramite de documentos

o Realice la transcripcion de un documento comercial elegido por el instructor en la Sala de
Conectividad, respondiendo a criterios propuestos en una lista de chequeo y aplicando todo lo
aprendido en la Competencia Utilizacion de herramientas ofimaticas.

o Transcriba, por medio de un dictado, aplicando normas de digitacion y ortografia, después hacer el
cotejo de la transcripcidn con el documento original, aplicando los signos de correccién pertinentes.

Tiempo: 8 horas
Ambiente: ambiente de aprendizaje de Gestion Documental

Materiales: portdtiles



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

- Cuadro sinéptico en el que
se describe la naturaleza y

de la

comunicacion humana.

caracteristicas

- Resumen de una lectura,
en el que se Interpreta el
mensaje y se reconstruye
el discurso con sus propias

Distingue la normati va del proceso
de produccion, gestion y tramite en
relacion con la normati va vigente,
las normas colombianas y las
politicasinstitucionales.

Reconoce la norma  técnica
Colombiana para la elaboracion de
documentos. Identifica normas
ortograficas, la gramatica, la
normas

sintaxis, puntuacién vy

Técnica: Pregunta

de
sobre

Instrumento: Cuestionario

pregunta estructurada

produccidon de documentos
Técnica: Pregunta

Instrumento: Cuestionario de
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palabras.

- Solucién del Taller de
Acentuacién

-  Glosario con palabras

desconocidas
- Mensajes Codificados vy

decodificados.

- Cuadro comparativo con
caracteristicas de equipos
TIC, tipos de software vy
servicios de internet.

Evidencias de Desempeiio:

- Demuestra destreza en
aplicacion de  normas
ortograficas en la

produccién de documentos

- Elige las herramientas TIC
acorde a los
requerimientos.

- Demuestra habilidad en la
aplicacion funcionalidades
de sistema operativo, de
acuerdo con las
necesidades de
administraciéon  de  los
recursos del equipo.

- Aplica buenas practicas de
uso de la tecnologia TIC, de
acuerdo con los estandares
recomendaciones.

- Utiliza
busqueda, programas de

navegacion, correo

transferencia
chat,

programas de E-Learningy

electroénico,
de archivos,

motores de |

técnicas, en la produccién de
documentos

Reconoce la norma técnica
Colombiana para la elaboracién de
Identifica

documentos. normas

ortograficas, la gramatica, Ia

sintaxis, puntuacién y normas

técnicas, en la produccion de

documentos

Reconoce la ,  naturaleza vy
caracteristicas de la comunicacion
humana, seguin el contexto en el que

se desarrolla.

Interpreta mensajes y reconstruye
el discurso con sus propias palabras
manteniendo el sentido.

Interpreta sefiales, signos, simbolos
e iconos propios de su acti vidad
laboral.

Identifica los diferentes tipos de

textos teniendo en cuenta su
intencionalidad.
Reconoce caracteristicas de

equipos TIC, tipos de software y
servi cios de internet, de acuerdo con
la tecnologia a utilizar.

Desempeiio:

Aplica normas ortograficas en la
produccion de documentos de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la organizacion, la
gramatica, la sintaxis, puntuacion y

normas técnicas de presentacion.

Aplica normas ortograficas en la
produccién de documentos de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la organizacidon, la
gramadtica, la sintaxis, puntuacién y

normas técnicas de presentacion.

Escucha con atencidn y

pregunta estructurada sobre

manejo de informacién

Técnica: Formulacién Pregunta
problémica.

Instrumento: listade chequeo.

Técnica: representacion grafica.
(Mapa mental, cuadro sindptico,
mapa conceptual)

Instrumento: escala de
valoracién.

Técnica: la pregunta
Instrumento: cuestionario

Técnica: prueba objetiva de
respuesta estructurada. (Taller
acentuacion).

Instrumento: listade chequeo.

Técnica: prueba objetiva de
respuesta estructurada. (Dos
evaluaciones).

Desempeiio:

Técnica: Observacion de la
elaboracion de documentos

Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: prueba de ejecucion.
Instrumento: listade cotejo.

Técnica: simulacion de
situaciones.
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computaciéon en la nube,
de acuerdo con las
necesidades de
informacién y
comunicacion.

Participa en redes sociales,
de acuerdo con las
necesidades de
comunicacion. Prueba el
funcionamiento de los
equipos, productos o
servicios obtenidos con el
uso de

herramientas TIC, de
acuerdo con los
requerimientos realizados.

Evidencias de Producto:

Informe  que contiene
resultado de laobservacion
Utiliza iconos, simbolos,
sefiales, planos, esquemasy
flujogramas

Documentos en formato
Word con revisién
gramaticay ortografica.
Apropia un método para
leer comprensiva e
interpretativamente.

Usa el léxico con precisiony
propiedad

Aplica las técnicas para la
comunicacion verbal y no
verbal

Textos con estructuras
basicas

Producto:

Grafico con contenidos
semanticos.

concentracidn, asiente y pregunta
al hablante---oyente para
retroalimentar el proceso.

Establece acuerdos a partir de ladi
versidad de conceptos yopiniones.

Codifica y decodifica mensajes
utilizando procesos comunicativos
orales y escritos.

Utiliza iconos, s imbolos, sefales,
planos, esquemas vy flujogramas
segun requerimiento.

Utiliza la informacion segun el
propdsito establecido.

Apropia un método para leer
comprensiva e
interpretativamente.

Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el propdsito, el
contexto y el contenido.

Usa el léxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacién relacionados con el
area de desempefio laboral.

Aplica las técnicas para la
comunicacién verbal y no verbal
segln requerimientos establecidos.

Emplea en la elaboracién de textos
estructurastextuales basicas.

Selecciona el tipo de texto de
acuerdo con sus intereses vy
necesidades de conocimiento.

Emplea para la produccion de
textos normatividad vigente.

Producto:

Gréfica la informacién  con
contenidos semanticos.

Instrumento: listade chequeo

Producto:

Técnica: Observacion de
documentos elaborados

Instrumento: Lista de verificacion

Técnica: valoracién de productos
y procesos terminados.(Plegable,
cuento, transcripcion cancion,
tallerortografia)

Instrumento: listas de chequeo.

Técnica: Observacion directa.

Instrumento: listade chequeo
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Textos con cohesién y |- Redacta textos con cohesion y
coherencia coherencia siguiendo pautas de
Presenta documentos, progresion tematica.

mensajes y textos |- Produce textos explicativos,

electrdnicos instructivos,  descriptivos  segun
especificaciones.

- Elige herramientas TIC, de acuerdo
con las necesidades de informacion
y comunicacion.

- Aplica funcionalidades de sistema
operati vo, de acuerdo con las
necesidades de administracion de
los recursos delequipo.

- Aplica buenas practicas de uso de la
tecnologia TIC, de acuerdo con los
estandares recomendaciones.

- Utiliza motores de busqueda,
programas de na vegacion, correo
electronico, transferencia de
archivos, chat, programas de E-
Learning y computacion en la nube,
de acuerdo con las necesidades de
informacién y comunicacion.

- Participa en redes sociales, de
acuerdo con las necesidades de
comunicacion. Prueba el
funcionamiento de los equipos,
productos o servicios obtenidos con
el usode

- herramientas TIC, de acuerdo con
los requerimientos realizados.

Producto:

- Presenta documentos debidamente
revisados , teniendo en cuenta las
normas gramaticales, técnicas y de
calidad y politicas institucional

- Presenta documentos debidamente
revisados , teniendo en cuenta las
normas gramaticales, técnicas y de
calidad y politicas institucionales.

- Gréfica la informacién con
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contenidos semanticos.

- Redacta textos con cohesion vy
coherencia siguiendo pautas de
progresidn tematica.

- Produce textos explicativos,
instructivos, descriptivos  segun
especificaciones.

Maneja computadores, periféricos,
tabletas y equipos celulares, de
acuerdo con las

funcionalidades y manuales de uso.
Maneja procesador de texto, hoja de
calculo, software para presentaciones
y software

especifico, de acuerdo con las
funcionalidades de los programas.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo electrdnico: Es el conjunto de documentos electrdnicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Base de dato: conjunto de registros sobre cualquier tema.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informaciéon generada, recibida, almacenada vy
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Gramatica: ciencia que estudia los elementos de unalenguay sus combinaciones

Hoja: Conjunto de celdas (filas y columnas)

Morfosintaxis: es el conjunto de elementos y reglas que permiten construir oraciones con sentido y carentes
de ambigliedad mediante el marcaje de relaciones gramaticales, indexaciones y estructura jerdrquica de
constituyentes sintacticos. Incluye la morfologia y la sintaxis, dos componentes de la gramatica que, por
utilidad didactica y conceptual, se analizan por separado; sin embargo debe tomarse en cuenta que en
realidad son dos unidades indesligables.

NTC: norma técnica colombiana parala elaboracién de documentos comerciales.

Programa de Gestion Documental (Pgd): es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacidn de la documentacidn producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacién. Este debe seraprobado,
publicado, implementado y controlado.

Semantica: pertenecienteo relativo a lasignificacidn de las palabras

Sintaxis: parte de la gramatica que ensefa a coordinar y unir las palabras para formar las oraciones y
expresar conceptos

Texto: enunciado o conjunto coherentede enunciados orales o escritos
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4. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jorge Humberto Jaramillo | InstructorTics | Medellin 5 de agosto de 2019
Omar Orlando Rodriguez Instructor Medellin 5 de agostode 2019
Lengua
Castellana
5. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes alaguia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razdén del Cambio
Autor (es) | Andrés Felipe Vasquez | Instructor Centro de | 14 Actualizacion  de
Zapata Gestidn comercio, agosto | actividades v
Documental Medellin. de contenidos de la
2019 guia.
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