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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestién Documental

e (Cddigo del Programa de Formacién: 122901 versién 1

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio e implementacién de un programa de
transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas
privadas.

e Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Implementar el Programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion.

e Competencia: Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.

e Resultados de Aprendizaje:

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

e Proponeracciones de mejora en la custodia y disposicion final de los documentos en soporte
fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas institucionales y normativa.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 60 horas

2. PRESENTACION

La correcta Gestion Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la informacién lo cual es
determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, son las Tablas
de Retencién Documental las llamadas a definir la organizaciéon de los archivos de Gestion.

Esta guia de aprendizaje estd orientada a garantizar la aplicacién de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacién vigente y la organizacion de los archivos en su ciclo vital.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar los resultados de aprendizaje de “Ubicar los documentos de archivo transferidos y Proponer
acciones de mejora en la custodia y disposicién final de los documentos” Para lograr este aprendizaje es
importante mantener el trabajo colaborativo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:

Materiales de formacién

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

A partir de lo socializado por la instructora sobre el concepto de MGDA (Modelo de Gestion de Documentos

y Administracion de Archivos) y sus elementos para la implementacion de la politica y administracion de los

archivos en las entidades del Estado, desarrollara la siguiente actividad.

Descripcion de la actividad:

Con su equipo de trabajo revisaran y evaluaran mediante los subcomponentes y sus
correspondientes productos la gestién documental y administracién de archivos del SENA para
identificar su nivel de madurez segun el MGDA Modelo de Gestién Documental y Administracién de
Archivos.

Con su equipo de trabajo registre mediante una tabla, modelo que les indicara la instructora, el nivel
de madurez del producto asignado, resultado del andlisis de la consulta con el personal encargado o
en caso de no ser posible buscar en la pagina web de la entidad.

Nota:Tenga en cuenta que si aquel producto asignado NO se encuentra relacionado en la pagina web
y el personal no le da informacién de éste usted y su equipo de trabajo podrd analizar dicho producto
en la pagina web de otra entidad y mencionar el cambio en el momento de la presentacién de la
actividad.

Cada grupo registrara en un documento de Word, debidamente presentado y explicado, dicho
analisis y el nivel en que consideran se encuentra el producto siendo estos; Inicial, Basico, Intermedio,
Avanzado 1, Avanzado 2. Ejemplo:
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Entidad: Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Componente: Administracion de Archivos

Subcomponente: XXXXXXXX

Producto: XXXXXXXXX

Nivel

Descripcion del nivel

Aplicabilidad /Observaciones

La entidad carece del producto.

La entidad esta desarrollando el producto teniendo en cuenta
las necesidades de orden administrativo, legal, funcional y
tecnoldgico.

La entidad implementa el producto teniendo en cuenta las
necesidades de orden administrativo, legal, funcional y
tecnolégico.

La entidad realiza seguimiento y control a los productos
teniendo en cuenta las necesidades de orden administrativo,
legal, funcional y tecnoldgico.

La entidad realiza procesos de mejora continta a los
productos teniendo en cuenta las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

4. Cada grupo socializara dicho nivel y argumentara por qué lo

trabajados seran.

ubicaron alli. Los componentes

COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS / SUBCOMPONENTE: RECURSOS FISICOS

PRODUCTO: INFRASTRUCTURA LOCATIVA
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Componente: Administracion de Archivos / Subcomponente: Recursos Fisicos

Producto Descripcion del Nivel

La entidad carece de una infraestructura locativa adecuada para la custodia de sus archivos.

La entidad esta desarrollando acciones para la adecuacion de las instalaciones o espacios destinados para
custodia de documentos en sus diferentes formatos, en concordancia con la normatividad existente.
' L:z:’::yc;ura La entidad adecua la infraestructura fisica, para asegurar la conservacion y preservacion de sus archivos.

La entidad realiza seguimiento y control a la adecuacion de la infraestructura, con el fin de cumplir con las
especificaciones técnicas y normativas.

8

Avanzado 1

La entidad conforme a las mediciones y monitoreo aplicado adelanta acciones de mejora e innova con el fin de
garantizar la adecuada conservacion y preservacion del fondo documental.

Avanzado 2

Actividades Lineamientos Herramientas

« Se elabora el proyecto de adecuacion de instalaciones propias o externas que
contenga aspectos como:

Condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad - Ley 594 de 2000

y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos
documentales.

Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacion y que ofrezca estabilidad.

Deben estar situados lejos de industrias contaminantes posible peligro por

Articulo 13

« Acuerdo 049 de 2000
« Acuerdo 050 de 2000
+ Acuerdo 08 de 2014

« Decreto 1080 de 2015

+ BS 5454: 2000

* Norma ISO 11799: 2015
* Norma EN 1689: 2018

* NTC 11779: 2018

atentados u objetivos bélicos.

Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su
natural incremento.

Elaboracién una matriz de riesgos de conservacion y preservacion
documentales.

Titulo II. Capitulo V

COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS / GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PRODUCTO: ASEGURAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO
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Componente: Administracion de Archivos / Subcomponente: Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

Producto Descripcion del Nivel

La entidad carece de lineamientos para el aseguramiento de las condiciones de trabajo para el area de
Gestion Documental.
La entidad desarrolla un protocolo de identificacion de los riesgos laborales acordes con las diferentes

actividades ejecutadas en el drea de archivo teniendo en cuenta aspectos como biosegundad y trabajo de
fuerza y se articula con Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.

g‘l’..leralla'lllento La entidad implementa su sistema de gestion y seguridad en el trabajo donde se garantizan todas las
Condiciones condiciones laborables necesarias para los responsables de la Gestion Documental y las condiciones de
de Trabajo infraestructura asociada.

La entidad realiza seguimiento y control a su sistema de Gestion y seguridad en el trabajo donde se
verifican las condiciones establecidas para los encargados de la Gestion Documental.

La entidad realiza los ajustes y las acciones de mejora a su sistema de seguridad teniendo en cuenta la
Avanzado 2 normatividad que se vaya generando sobre el tema y de acuerdo con los hallazgos detectados durante su
seguimiento a los responsables de la gestion documental.

Avanzado 1

8

Actividades Lineamientos Herramientas

» Se desarrollan los protocolos de seguridad en el trabajo dispuestos para el
area de archivo o gestién documental de la entidad.
* Se articula con el area responsable la promocién de seguridad en el trabajo * Ley 100 de 1993
relacionados con el que hacer archivistico. « Ley 1562 de 2012 « IS0 45001:2018
* Seinvolucra a la administradora de riesgos laborales con el fin de visibilizar * Decreto 1072 de 2015
las condiciones actuales y desarrollar planes de cambio de ser necesario.
* Articulacion con el sistema integrado de conservacion.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

MAPEO ESTANTERIAS

Signatura topogrdfica
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En la ubicacion de la documentacidn en el depdsito se debe considerar ademas de su forma de
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almacenamiento el espacio donde esta quedard ubicada para su facil localizaciéon y conservacién en el
tiempo. Para ello es muy importante planear la ubicacién de los acervos y mobiliario necesario para una
buena distribucion del mismo y seguridad de los funcionarios responsables.

Descripcion de la actividad:

5. Con su equipo de trabajo revisaran el deposito 3 del Centro con el fin de conocer sus dimensiones y
espacio disponible para la documentacion, con la autorizacion del lider del proceso podran tomar
registro fotografico.

6. Junto con sus compafieros discutan sobre el mobiliario que propondrian segun el espacio del
deposito.

Realicen un mapeo de organizacién del deposito con su signatura topografica.
Elabore mapeo en archivo Excel con las descripciones necesarias para entender su distribucion y
marcacion (signatura topografica).

9. Socialicen a propuesta en el tiempo que lo deigne la instructora.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

UNIDADES DE CONSERVACION

Con el fin de que los aprendices identifique las “Especificaciones para cajas y carpetas de archivo” se trabajard
con la guia del AGN titulada bajo este mismo titulo puesto que las problematicas en las instituciones frente

al tema son porque la documentacidén presenta un sistema inadecuado de almacenamiento, documentacion
gue no presenta ningun tipo de almacenamiento o cuentan con unidades de conservacidon no adecuadas.

e Descripcion de la actividad:

XXXXXXX

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Actividad del
proyecto
formativo

Fase del
proyecto
formativo

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de
Aprendizaje

Actividad de

Aprendizaje

Evidencias de | Realiza la | Técnica:

Conocimiento : | ubicacién de la | Formulacion de
. reguntas
. transferencia, Preg
Identifica
mediante de acuerdo con

diagndstico de
depdsitos las
necesidades de
aplicacion de la
signatura
topografica.

el espacio,
unidades de
instalacion y la
estructura
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Evidencias de | organica de la | Técnica:

Desempeiio: entidad. valoracion  de
producto

Propone

acciones de

mejora frente a
los productos;
Infrastructura
Locativa,
Aseguramiento
de las
Condiciones de
Trabajo, y Plan
de
Transferencias
Documentales;
del Modelo de
Gestion
Documental vy
Administracion
de Archivos del
AGN

Evidencias de
Producto:

Mediante
mapeo de
estanteria
elaboran
propuesta para
la organizacion
del deposito
numero 3 del
Centro de
Comercio.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
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Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucidn que ésta al servicio de la gestidn administrativa, la
informacidn, la investigacién y la cultura.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reldne su documentacion en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentaciéon que por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicidn o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidn
o recepcidn, hasta su disposicion final.

Cdédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por
una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razéon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
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Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién
y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento
de entrada para la busqueda sistematica de informacién.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Signatura topografica: ldentificacién convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacioén en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas
de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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o Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidn y caracterizaciéon documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

e Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

e Valorjuridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucidn en virtud de su
aspecto misional.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros Instructora Comercio y | 19 de febrero de 2025
Rodriguez Turismo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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REGIONAL: Quindio CENTRO: Comercio y Servicios.

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO: Propuesta de mapeo de estanteria depdsito 3

Programa de Formacion: Tecndlogo Gestidon Documental

Cédigo: 122901 No. Ficha: 2849208

Competencia a Desarrollar: Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.
Resultado(s) de Aprendizaje:

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

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

Nombre del Aprendiz:

Nombre del Instructor: LAURA CATALINA OLIVEROS RODRIGUEZ

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Estimado aprendiz,

En la ubicacién de la documentacién en el depdsito se debe considerar ademds de su forma de
almacenamiento, el espacio donde esta quedard ubicada para su fécil localizacién y conservacion en el
tiempo. Para ello es muy importante que como aprendiz esté en la capacidad planear la ubicacion de
los acervos y mobiliario necesario para una buena distribucion del mismo mediante mapeos o
esquemas donde se refleje la organizacidn del depédsito en general y brinde comodidad de los puestos
de trabajo y seguridad de los funcionarios responsables.

- Diligencie los datos del aprendiz con tinta negra
- Elinstrumento de evaluacién se resuelve de manera individual
- Evaluacion de conocimientos individual posterior a la socializacion

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

Estimado aprendiz,

A continuacion, mediante las siguientes graficas se reflejara la organizacién del deposito 3

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Esquemas depésito de archivo

(mapeo estanteria)

Mapas

Instrucciones

Observaciones generales:

Lugar de aplicacion:

\ Fecha: \

www.sena.edu.co
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SE?\'A Version: 02
7AV Cddigo:
DE-F-027
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
Programa de formacion: Tecnologo Gestién Documental Ficha: 2849208

Competencia: Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.
Ubicar los documentos de archivo transferidos de acuerdo con los espacios fisicos, las unidades de instalacion y politicas
organizacionales.

Resultado:

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

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la 3
. Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital SI NO
|
. . miércoles 12 de
JUAN ESTEBAN HENAO RAMIREZ Instructivo de mapeo de estanteria X marzo de 2025 X
. . miércoles 12 de
EDWER STEVEN PATINO POVEDA Instructivo de mapeo de estanteria X marzo de 2025 X
~ Instructivo de mapeo de estanteria X miércoles 12 de
LINA MARIA RODRIGUEZ NINO marzo de 2025 X
. . miércoles 12 de
BEIMAR ANDRES AMU GRUESO Instructivo de mapeo de estanteria X marzo de 2025 X
Instructivo de mapeo de estanteria X miércoles 12 de
NICOLE VANESA OSORIO ALVAREZ marzo de 2025 X




ANGIE JULIANA BUENO JIMENEZ

Instructivo de mapeo de estanteria

miércoles 12 de
marzo de 2025

KELLY PATRICIA CASTILLO DIAZ

Instructivo de mapeo de estanteria

miércoles 12 de
marzo de 2025

DANIELA VANESSA ERASO GONZALEZ

Instructivo de mapeo de estanteria

miércoles 12 de
marzo de 2025

JESSICA ANDREA LOAIZA GOMEZ

Instructivo de mapeo de estanteria

miércoles 12 de
marzo de 2025

JUAN PABLO CASTRILLON GAVIRIA

Instructivo de mapeo de estanteria

miércoles 12 de
marzo de 2025

ANA CAMILA CORTES LOAIZA

Instructivo de mapeo de estanteria

miércoles 12 de
marzo de 2025

JUAN ESTEBAN HENAO RAMIREZ

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

EDWER STEVEN PATINO POVEDA

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

LINA MARIA RODRIGUEZ NINO

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

BEIMAR ANDRES AMU GRUESO

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

NICOLE VANESA OSORIO ALVAREZ

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

ANGIE JULIANA BUENO JIMENEZ

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

KELLY PATRICIA CASTILLO DIAZ

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

DANIELA VANESSA ERASO GONZALEZ

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

JESSICA ANDREA LOAIZA GOMEZ

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

JUAN PABLO CASTRILLON GAVIRIA

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

ANA CAMILA CORTES LOAIZA

Propuesta de mejora productos MGDA

miércoles 23 de abril
de 2025

100 ubicar
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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: Técnologo en Gestién Documental

e (Cddigo del Programa de Formacioén: 122901 versién 1

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio e implementacién de un programa de
transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas.

e Fase del Proyecto (si aplica): Planeacién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Implementar el Programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion.
e Competencia: Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia

archivistica y normativa.
e Resultados de Aprendizaje:

e Proponer acciones de mejora al fondo documental acumulado de acuerdo con la normativa
y politicas de la organizacion.
e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 60

2. PRESENTACION

Los procesos archivisticos demandan integrar actividades que direccionen la cultura de organizacién
documental al interior de las empresas, lo cual da como resultados colaboradores dispuestos a cumplir las
politicas archivisticas propuestas por las organizaciones. Parte de esta cultura consiste en conformar los
expedientes de archivo, garantizando el ciclo vital de los documentos, siendo los Archivos de Gestién un
referente que permite proveer blusquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a identificar el proceso de organizacién de fondos acumulados en la
gestion documental de acuerdo con la normativa vigente y las politicas institucionales.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar la competencia de “Organizar fondos documentales acumulados” Para lograr éste aprendizaje es
importante mantener el trabajo colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

GFPI-F-135 V04
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e Descripcion de la(s) Actividad(es)

IDENTIFICACION DE CONCEPTOS TECNICOS

La apropiacion de un lenguaje técnico en cualquier profesién es sumamente importante al momento de
ejercer el oficio de manera verbal y escrita porque refleja apropiacién del conocimiento y genera credibilidad
a quienes nos escuchan o impartimos conocimiento, por este motivo se busca fortalecer el lenguaje técnico
por medio del Acuerdo 001 de 2024, Anexo 1 deficiones, por lo que iniciaremos realizando el siguiente
ejercicio.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

1. En esta parte de la formacidn la instructora entregara una imagen alusiva a un concepto o
procedimiento archivistico y cada aprendiz consultara su definicion técnicaademas de compartir
mas sobre el mismo a partir de lo aprendido en el programa de formacion y por la experiencia
laboral en el drea. Acada uno dse le dard 40 minutos de preparacion y 10 minutos de
presentacién de su concepto.

L ]
SEMNA

N

CROMOGRAMA DE PLAN DE TRAEAJO ARCHMISTICO - SEMA - SEDEINDUSTRIAY COMERCIO

acosTo SEFTIEMERE OCTUERE OWIEMERE OICIEMERE OBSERVACIONES
. E REGISTRO —T11
) sa | saf saf s sa ] s [xY %1 TN ETE EYN Y0 FTY EYE Y
. . Instructores Sena- Fielizar reunion con las fichas 2301635

Planeacidn, Elaboracidn Tecnologosen Tecnaloga tarde, 2926073 Tecnolago

1 | eronograma por medio de | Gestion entregable de elementos delplan de trabajo noche, 2901746 tecnologo noche, 2334332
reunion E.ocgmegtal ficha Tecniconoche MO SEHA REALIZADO
Socializacién y divulgacisn 'GE“'t'U'UHU ==

2 | cronograma para darinicia | 255190 plan de trabajo v registro fotografico A,

asu aplicacidn Documental ficha

Realizar el listado de las Todas las fichas compartiran la base de

Listada de series y Subserie documentales 2

3 |z=ries Du_:vcumentales a Fichas de gestion intervenir (FONDO OOCUMENTAL POR: datos de loz expedientes que intervinieron.
intervenir, de acuerdo ala | Documental. COMTINGENCIA] Son en total 333 cajas y 160 carpetas, las
TROY TYD cuales se distribuiran entre las fichas.

4 cla.slflcar ord.el.'var depurar | Fichas de Gestion Froceso de organizacion A
foliar y describir Documental
Je rventans Documenta - X

5 |IFUID) del archiva a Fichas de Gestion [FILIE) A
intervenir Documental

Werificar los criterios de
organizacitn de |a
informacién relacionada en
el FUID con los documentos

Instructores Sena-
apoyo fichas de
Gestion
Documental

Formata Urica de Inventario Documental
[FUIC] - Acta de entrega alas oficinas A,
caonespondientes

-

fizsicos,

. |Pedlizar sequimento = Ios N

7 | abjetivos del plan de trabajo| Instustores Sena formato de seguimisnto A
UmETe GO 105 CEnos O [ |strctores Sena-
crganizaciéndelplande | Tecnologos en

3 |trabajo archivistico 7 Sit Gestion A,
Continuar con la actividad | Documental ficha
AMo: Ir ala actividad 4 [ 2301746 plan de mejoramienta archivistico.

Oficinas

Productoraz
[gestion educativa,
eto, instructores
SEna, ApoYo
aprendices -
Eohiens

Fin del procedimients |

Elabarar y firmar el acta de
entrega

Acta de entrega de trabajo realizado 2 A
coordinadora misional

@

Reflexiones:

1. Segun la propuesta de plan de trabajo estamos cumpliendo las 3 primeras actividades dentro de
las fechas establecidas.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

2. Se realizd socializacion del plan de trabajo con las otras fichas involucradas en el proceso de
intervencion del fondo sena. Justifique su respuesta

3. Las respuestas seran socializadas en el momento que lo indique la instructora

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

3.1.3 Identificacidn de conceptos técnicos de archivo segun Anexo 1 Definiciones del Acuerdo 001 de 2024

1. Posterioralapresentacion cada aprendiz sacara de una bolsita dos conceptos técnicos diferentes
y realizara presentacidn de los mismos de una manera mas formal para cargar como evidencia,
el requisito es no leer y apropiarse mas del conocimiento. La instructora indicard el momento en
gue sera presentada esta actividad.

Descripcion de la actividad
De manera individual realice un plan de trabajo para la intervencién del siguiente fondo documental:

Se solicita plan de trabajo y cotizacion para intervenir 425 Metros lineales de documentos, indicando las
siguientes condiciones.

1. Se requiere el remplazo de la totalidad de cajas, referencia X200

2. Se requiere la totalidad del reemplazo de carpetas de dos tapas, con coleta reforzada y rétulo impreso en
la carpeta.

3. Se requiere ordenar, clasificar y describir la documentacién, conforme a tres versiones de tablas de
retenciéon documental.

4. Las fechas extremas de la documentacion es 2005 a 2019.

5. Las unidades a intervenir son series simples y complejas abordando temas contables, historias laborales,
historias clinicas, drdenes de compra, registros diarios de produccidn, entre otros.

6. La empresa contratante debe garantizar siete estaciones de trabajo, con sus respectivos equipos de
computos, impresoras, internet y demas insumos necesarios para el proyecto.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

7. Se requiere la digitalizacién de documentos segln disposicién final de las tablas de retencion documental,
algunos documentos.

8. El horario habilitado por la entidad para las jornadas de trabajo es de 7am a 6 PM.
Tener en cuenta para el contratista.

1. El contratista debe garantizar la seguridad y salud en el trabajo de su equipo.

2. Debe llevar escaner hoja suelta y cama plana porque en un proyecto te puedes encontrar documentos que
son dificiles de escanear.

3. Debe calcular imprevistos y jornadas extras de trabajo, asi como personal adicional al inicialmente
planeado.

4. Den calcular todos los insumos, hasta el ultimo lapiz.

El plazo para ejecutar son 8 meses.

Fechas de existencia Desde 1987|09/09 a Ia actualidad

1987 (eacivn) 1992 (reacion) 1996 (creocin 2004 teestructweacion 2015 2022
- Ley 0909 de 1987 -Decreto 1112de 1992 - Decreto 1019 de 1996 - Decreto 1211de 2004 - Decreto 1217 de 2015 - Decreto 0701 de 2022

Periodo2 ) Periodo3 X  Actualizaciénv2 | Actualizacion v3

I TVD I TRD ]
1987 2004 Actualidad

Figura 1. Linea de tiempo para establecer periodos organico-funcionales
Fuente: Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica, 2023

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

ANALISIS DE PERIODOS INSTITUCIONALES SENA TVD

ANALISIS PERIODOS INSTITUCIONALES TVD SENA

Oficinas asignadas Aprendices responsables

Observaciones /andlisis de la

columna procedimiento

100 Direccion seccional Quindio | Adrian, Sandra, Geraldine,
hasta 100 Direccién Regional | Nenfer
Quindio. Del periodo | al V

100 Direccién Regional Quindio, | Alexandra
periodos VIy VII

140 Centro Comercial, del | Arturo, Marcela, Yenifer
periodo | al VI Oficina de
Planeacién

103 Contabilidad, periodo I, 181 | Leidy, Monica, Lina
Contablidad, periodo I, 122
Contabilidad, periodo Il hasta el
periodo V

121 Personal, periodo Ill y IV; | Sebastian
124 Administracién de
documentos periodo VI

122 Recursos humanos, periodo | Juan Fernando
VI; 220 Subdireccién
administrativa, periodo VII
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

Elaborar el
programa de
Transferencias
documentales
Primariasy
secundarias en
la
Organizacion

Actividad de
Aprendizaje

Intervenir el
fondo
documental
acumulado de
conformidad
con el
procedimiento
normativo,
alimentando
la base de
datos de
acuerdo con
los
parametros
establecidos
enel
programa de
transferencias
documentales,
utilizando
vocabulario
basicoy
técnico en
inglés.

Evidencias de
Aprendizaje

Presenta
evaluacion
sobre la
estructura de un
plan de trabjo

archivistico 'y
elaboracion de
CCDyTVD
Presenta

propuesta  de
Plan de trabajo
archivistico para
intervenir fondo
acumulado del
SENA

Inventario
documental

Documentos
digitalizados

Criterios de
Evaluacion

Recopila la
informacién
institucional
requerida para
la organizacién
del fondo
acumulado de
acuerdo con
normativa

Realiza el
diagnodstico del
fondo
acumulado, de
acuerdo con la
situacion
encontrada..

Analiza la
informacion

recopilada, para
la planeacién de
las actividades
del fondo
acumulado.

Presenta el plan
de trabajo
archivistico, de
acuerdo con en
el diagndstico.

EN EL PROCESO

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Instrumento:
Cuestionario,

Técnica:
Observacion

Técnica:
valoracién de
producto

Instrumento:
Listas de
chequeo.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).

e Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

e Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida por
una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

e Documento: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

e Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

e Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producido o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrdnicamente durante todo su
ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural u que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de orden
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de proteccion del
contenido intelectual y de integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electronico (documento
electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) ademds de medios
magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

e Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

https://www.nosonpapeles.com/recursos/como-elaborar-un-plan-de-trabajo-archivistico/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) Laura Catalina Oliveros Instructora Centro de | 19 de julio de 2024
Comercio y
Turismo

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

Nombre Dependencia = Fecha Razon del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formacion:

Tecnologo Gestion Documental Ficha: 2901746

Competencia:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa.

Resultado:

Proponer acciones de mejora al fondo documental acumulado de acuerdo con la normativa y politicas de la organizacion.

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la .
- Entregd
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital Sl NO
|
Presentacidn conceptos técnicos X lunes 24 de febrero X
YENIFER DAHIANA PARRA DAVILA de 2025

Presentacidn conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

LINA MARIA GONZALEZ GUZMAN de 2025 X
N Presentacidn conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

JUAN FERNANDO BOLANOS ESQUIVEL de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

YESSICA ALEXANDRA PARADA MORENO de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

MONICA ANDREA BEDOYA LOPEZ de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

JOSE ARTURO QUITIAN CARDENAS de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

SEBASTIAN SANTOFIMIO BAQUERO de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

GERALDINE TREJOS ORREGO de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

JORGE ADRIAN CARVAJAL SANCHEZ de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

JOHANA MARCELA ARIAS SAUCEA de 2025 X
Presentacién conceptos técnicos X lunes 24 de febrero

NENFER JULIETH PAREJA QUINTERO de 2025 X




lunes 24 de febrero

LEYDY JULIETH RAMIREZ MENDEZ Presentacion conceptos técnicos X de 2025
P L. o X lunes 24 de febrero
SANDRA MILENA SERNA CAMELO resentacion conceptos tecnicos de 2025
Il
L. . . lunes 17 de marzo de
YENIFER DAHIANA PARRA DAVILA Presentacién Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
| 17d d
LINA MARIA GONZALEZ GUZMAN Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X unes Zoezénarzo N
L. . . lunes 17 de marzo de
JUAN FERNANDO BOLANOS ESQUIVEL Presentacién Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
YESSICA ALEXANDRA PARADA MORENO Presentacién Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
MONICA ANDREA BEDOYA LOPEZ Presentacién Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
JOSE ARTURO QUITIAN CARDENAS Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
SEBASTIAN SANTOFIMIO BAQUERO Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
GERALDINE TREJOS ORREGO Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
JORGE ADRIAN CARVAJAL SANCHEZ Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
JOHANA MARCELA ARIAS SAUCEA Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
NENFER JULIETH PAREJA QUINTERO Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
LEYDY JULIETH RAMIREZ MENDEZ Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
L. . . lunes 17 de marzo de
SANDRA MILENA SERNA CAMELO Presentacion Plan de Trabajo, fondo documental, estudio de caso X 2025
1l
L. . . L. . . lunes 7 de abril de
YENIFER DAHIANA PARRA DAVILA Presentacion proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X 2025
L. . . L. . . lunes 7 de abril de
LINA MARIA GONZALEZ GUZMAN Presentacion proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X 2025
L. . . L. . . lunes 7 de abril de
JUAN FERNANDO BOLANOS ESQUIVEL Presentacion proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X 2025
L. . . L. . . lunes 7 de abril de
YESSICA ALEXANDRA PARADA MORENO Presentacion proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X
MONICA ANDREA BEDOYA LOPEZ Presentacién proyecto final (intervencién fondo por contingencia) X Tmes ’ﬂi’ifb”' ae
" - : " - - Tunes 7 de abril de
JOSE ARTURO QUITIAN CARDENAS Presentacién proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X paoe
SEBASTIAN SANTOFIMIO BAQUERO Presentacion proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X o s rree
. . . s . . Tunes 7 de abrir de
GERALDINE TREJOS ORREGO Presentacidn proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X S
. . . . . . lunes 7 de abril de
JORGE ADRIAN CARVAJAL SANCHEZ Presentacién proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X 2025
p tacic +o final (int i6n fond i . lunes 7 de abril de
JOHANA MARCELA ARIAS SAUCEA resentacion proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X 2025
p tacic +o final (int i6n fond i . lunes 7 de abril de
NENFER JULIETH PAREJA QUINTERO resentacion proyecto final (intervencion fondo por contingencia) X 2025




LEYDY JULIETH RAMIREZ MENDEZ

Presentacién proyecto final (intervencion fondo por contingencia)

lunes 7 de abril de
2025

SANDRA MILENA SERNA CAMELO

Presentacién proyecto final (intervencion fondo por contingencia)

lunes 7 de abril de
2025




SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestién Documental

e (Coddigo del Programa de Formacién: 122901 versién 1

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio e implementacién de un programa de
transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas
privadas.

e Fase del Proyecto (si aplica): Planeacién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Implementar el Programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion.
e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

e Resultados de Aprendizaje:

e Controlar el proceso de gestidn y tramite de correspondencia, de acuerdo con la normativa
y la politica organizacional

e Presentar las acciones de mejora al proceso de gestidén y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de implementacidon de un programa de gestidon documental

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 60

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz:

Hoy en dia todas las entidades manejan informacidén y documentos esto para gestionar todas las
actividades subyacentes, el poder contar con un gestor documental permite que la empresa se
relacione de manera eficiente con su entorno y se garantice la respuesta eficiente, la busqueda
rapida y el manejo oportuno a la documentacion.
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Es por ello, que dar tramite oportuno a las comunicaciones gestionadas por la entidad y que son de
su resorte se hace indispensable y necesario, asi como poder contar con personal capacitado e
idoneo con la labor de direccionar las comunicaciones desde los puntos de informacién o los filtros
donde se recibe y envia la documentacién. En este espacio hablaremos la importancia de tramitar
la informacidn bajo controles en la gestidon de la informacidn.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Reconocer la importancia del control de las comunicaciones internas y externas en la entidad mediante la
implantacion del sistema de informacion y habitos saludables de vida.

Descripcion de la actividad 1 (Trabajo individual):

Observe las imagenes y dé respuesta a las preguntas alli planteadas.

éPor qué cree usted que la comunicacion es importante

para una organizacion?

éPor qué sera que la sefiora demuestra tanta

ansiedad para que le sellen el documento?

éEs importante controlar las comunicaciones
y los tramites? ¢{Pueden ser por medio de

bases de datos?

Fuente: https://www.chilecubica.com/estudio-costos/tr%C3%A1mites-y-permisos/
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Ambiente requerido: ambiente con computadora, sonido,
Estrategias o técnicas diddcticas activas: juego de roles
Materiales de formacidén: cuaderno, lapicero
Material de apoyo: Guia de aprendizaje, material de la pagina del AGN

Duracion de la actividad: horas.

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

IDENTIFICACION DE CONCEPTOS TECNICOS

La apropiacion de un lenguaje técnico en cualquier profesién es sumamente importante al momento de
ejercer el oficio de manera verbal y escrita porque refleja apropiacién del conocimiento y genera credibilidad
a quienes nos escuchan o impartimos conocimiento, por este motivo se busca fortalecer el lenguaje técnico
por medio del Acuerdo 001 de 2024, Anexo 1 deficiones, por lo que iniciaremos realizando el siguiente
ejercicio.

Descripcion de la actividad:

1. En esta parte de la formacién la instructora entregara una imagen alusiva a un concepto o
procedimiento archivistico y cada aprendiz consultard su definicion técnicaademads de compartir mas
sobre el mismo a partir de lo aprendido en el programa de formacién y por la experiencia laboral en
el area. Acada uno dse le dard 40 minutos de preparaciéon y 10 minutos de presentacién de su
concepto.

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracién de la actividad: horas.

Descripcion de la actividad 1 (Trabajo colaborativo)

Resolver Taller y socializar sobre la estrategia de gobierno digital, para esta actividad los aprendices
deberan investigar la estrategia de Gobierno Digital y de Cero Papel, esta uUltima dictada por la
Presidencia de la Republica, las cuales se encuentra en la etiqueta de la ficha en Clasroom y en los
diferentes medios en los cuales el instructor considere para que puedan tener acceso a la
informacioén.
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A partir de lo estudiado en la directiva 004 de 2012 Politica Cero Papel, resuelva:

¢En qué consiste la iniciativa Cero Papel y en qué contribuye?

¢Como personas naturales o funcionarios de alguna entidad ha evidenciado que se cumpla
el punto 1 en la aplicacién de la directiva?

¢Desde su rol de tecndlogo o tecndloga en gestion documental qué iniciativas o
herramientas tic propondria en su trabajo actual o futuro para el cumplimiento del punto 2
de la directiva?

Considera que las herramientas tecnoldgicas que algunas entidades prestadoras de servicios
utilizan si son eficientes o acertadas para la atencién de los usuarios? Mediante la ventanilla
Unica, ahora Acuerdo 001 de 2024 antes unidades de correspondencia del derogado Acuerdo
060 de 2001

Teniendo en cuento el punto 4 mecanismos que permitan el intercambio de
correspondencia, ahora Interoperabilidad, ¢ qué entiende por este ultimo concepto?

A partir de lo estudiado sobre la politica de Gobierno digital, manual compartido por la instructora,

realice en equipos de trabajo:

1.

Una galeria de arte sobre lo que significa la politica de Gobierno Digital. Flor, kevin, melissa
Maria Fernanda

Un crucigrama, Kahoot, o parques, sobre los propdsitos de la politica Gobierno Digital. Harit,
Juan David

Un mapa mental o conceptual sobre los elementos de la politica. Geraldine, Genesis, Mabel
Jorge; juan pablo, Johana, diana

Esta actividad serd sustentada por medio de alguno de los recursos seleccionadas de manera que

se pueda evidenciar la comprension de la misma.

3.3 Actividades de apropiacion:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Identificacion de mejoras en PGD

Descripcién de la actividad:

Con el fin de identificar el contenido o estructura del proceso de GESTION Y TRAMITE realizaran el analisis
de este proceso en los programas de gestion documental de la Alcaldia de Armenia, Gobernacion del Quindio
y Archivo General de la Nacién desarrolle la siguiente actividad:
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1. En equipos de trabajo o parejas realice la blsqueda y lectura

2. Realicen las respectivas observaciones, aciertos y desaciertos partiendo del Manual de
Implementacion de un programa de gestion documental.

3. Registre la informacion de cada entidad en una tabla como la siguiente:

TIPO DE OBSERVACIONES
REQUISITO
ENTIDAD ASPECTO O ACTIVIDADES A DESAROLLAR
CRITERIO AT LIETT
ALCALDIA DE
ARMENIA

GOBERNACION
DEL QUINDIO

ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION

INTEROPERABILIDAD

Las entidades pablicas deben establecer y definir politicas y planes para
oficiales el modelo

INTEROPERABILIDAD DE [F=—fremmrsmrees
COMUNICACIONES OFICIALES e e o o

Convenciones Tareas INTEROPERABILIDAD
‘Capacidad tecnologica de los.
Verifica, reglstra y envia el sistemas do informacida de una
i " #documento a |a entidad entidad 0 entre entidades, de
registro entidad 1 de destino, intercambiar datos y posibilitar Ia
puesta en comin de documentos y
expedientas.

Desde el ciudadano . Software de
Documento anlogo (D ciuwgacano

D dadano
D electronico

B oigitatizacion \ Software de Recibe la Informacion y
- B4/ registro entidad 2 empleza el tramite.

Solicitud y respuesta o Elabora la
entre entidades saoe fusiciooario * comunicacién oficlal.

(E' Documento Documento ke &) 05
= Anslogo Digital

Descripcion de la actividad:

1. Apartir de sucomprensién del concepto de interoperabilidad del video compartido por la instructora,
https://www.youtube.com/watch?v=sz2VQzWdMrdU Interoperabilidad: un elemento fundamental

para la salud digital, comparta su opinién sobre el tema en sesidn, en el momento que lo indique la
instructora
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2. Mediante un mapa mental represente su comprensidn del concepto de interoperabilidad en el
Estado Colombiano a partir del siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=u-WjGCR45d4
hasta el minuto 23:52 y formule 3 preguntas con sus respuestas.

Videoconferencia

En esta parte de la formacién analizaremos la videoconferencia Estrategias para el manejo de las
comunicaciones oficiales por medio de la implementacién de TICs, del profesional Elkin Giovanny Delgado

https://www.youtube.com/watch?v=PbpmKNBIwFs&t=3417s y a partir de ella realice la siguiente actividad

Descripcion de la actividad:
a. Por equipos de trabajo realice un informe corto de los aspectos comprendidos de la
videoconferencia
b. Anexe al informe un mapa mental de los temas principales mencionados frente al uso de tics en el
manejo de comunicaciones oficiales.

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacién: Computadora o mévil con internet, aplicacion meet, lapices, borradores, libreta de
apuntes, procesador de texto.

Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Fase del Actividad del
proyecto proyecto
formativo formativo

Actividad de = Evidencias de Criterios de
Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje

Evidencias de Operar Instrumento:

Conocimiento: | €elementos, Cuestionario,
herramientas vy

Elabora informe | €quipos Técnica:

corto sobre el | tecnolodgicos Observacion

manejo de las | manuales y

comunicaciones | automatizados | |ystrumento:

oficiales por | paraelrecibo de

medio de la | documentos Simulacién

implementacién

de TICs Lista de

i i Operar Chequeo

Evidencias de | elementos,

Desempefio: herramientas y Rubrica
equipos

Realiza consulta ﬁ;:g':lgg'cos , | Técnica:

mediante VISta |, i omatizados | Observacion

pr,es.enmal 0 a| para el

pagina web de | despacho  de

una entidad de | documentos o

la region e Rl

identifica la valoracion de

herramienta Identificar  los | producto

tecnoldgica para | canales, medios

el recibo y tecndlogicos o

despacho de | empresas  de
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comunicaciones | correo para el Instrumento:
oficiales en | envio de Listas de
aplicacion  del | documentos chequeo.

Acuerdo 060 de
2001

Evidencias de

producidos, a
través de los
canales y
medios

Producto: establecidos por
la organizacion

Elabora

exposicion Verificar la

sobre la aplicacion de la

identificacién de | normativa al

los criterios en proceso de

el proceso de gestion y

Gestién y tramite de

Tramite en el documentos

PGD de tres

entidades

publicas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccién y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por
una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Documento: Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producido o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural u que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
0 procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucion definitiva.
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e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

e Preservacion alargo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de orden
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnologica y de proteccion del
contenido intelectual y de integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico (documento
electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) ademas de medios
magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

e Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

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

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Autor (es)

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

Cargo ‘Dependencia Fecha Razdén del Cambio

Autor (es)
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formacion:

Tecnologo Gestién Documental Ficha: 2925073

Competencia:

Tramitar correspondencia de acuercdo con procesos técnicos y normativa

Resultado:

Controlar el proceso de gestion y tramite de correspondencia de acuerdo con la norma y la politica organizacional.
Presentar las acciones de mejora al proceso de gestién y trdmite de correspondencia de acuerdo con el manual de
implementacién de un programa de gestion documental.

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la i
. . . - Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital SI NO
|
. . - sdbado 01 de marzo
Kevin Alejandro Silva Valencia Taller politica cero papel y Gobierno digital X de 2075 X
. . . sabado 01 de marzo
Mabel Geraldine Sanabria Avendafio Taller politica cero papel y Gobierno digital X de 2025 X
. . - sdbado 01 de marzo
Lady Johana Ramirez Peldez Taller politica cero papel y Gobierno digital X de 2075 X




Taller politica cero papel y Gobierno digital

sabado 01 de marzo

Juan David Mesa Lopez de 2025
o, . . sabado 01 de marzo

Maria Fernanda Giraldo Ramirez Taller politica cero papel y Gobierno digital de 2025
. . . sdbado 01 de marzo

Laura Melissa Aranda Castellanos Taller politica cero papel y Gobierno digital de 2025
. . .. sabado 01 de marzo

Harit Manuela Palacio Pino Taller politica cero papel y Gobierno digital de 2025
. . Taller politica cero papel y Gobierno digital sébado 01 de marzo

Diana Patricia Diaz Zapata de 2025
. . .. sabado 01 de marzo

Yeimy Marcela Gutierrez Torres Taller politica cero papel y Gobierno digital de 2025 NO

. . . sabado 01 de marzo

Geraldine Echeverri Fuentes Taller politica cero papel y Gobierno digital de 2025
. . .. sabado 01 de marzo

Flor Maria Rodriguez Sarmiento Taller politica cero papel y Gobierno digital de 2025
. . . sabado 01 de marzo

Juan Pablo Leén Gonzalez Taller politica cero papel y Gobierno digital de 2025
. . . Taller politica cero papel y Gobierno digital sabado 01 de marzo

Genesis Beatriz Marciano de 2025
Jorge Ivan Toro Amaya Taller politica cero papel y Gobierno digital sabadz:zgjsmarzo

Kevin Alejandro Silva Valencia

Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sabado 15 de marzo
de 2025

Mabel Geraldine Sanabria Avendafio

Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sébado 15 de marzo
de 2025

Lady Johana Ramirez Peldez

Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sabado 15 de marzo
de 2025

Juan David Mesa Lopez

Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sébado 15 de marzo
de 2025

Maria Fernanda Giraldo Ramirez

Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sabado 15 de marzo
de 2025

Laura Melissa Aranda Castellanos

Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sébado 15 de marzo
de 2025

Harit Manuela Palacio Pino

Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sabado 15 de marzo
de 2025




Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC

Sabado 15 de marzo

Diana Patricia Diaz Zapata de 2025
. . Sabado 15 de marzo
Yeimy Marcela Gutierrez Torres Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC de 2025 NO
. . Sabado 15 de marzo
Geraldine Echeverri Fuentes Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC de 2025
. . Sabado 15 de marzo
Flor Maria Rodriguez Sarmiento Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC de 2025
Inf to Vid £ 2 AGN de TIC Sabado 15 de marzo
Juan Pablo Ledn Gonzalez ntrorme corto Videoconterencia uso de de 2025
. . Sabado 15 de marzo
Genesis Beatriz Marciano Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC de 2025
. . Sébado 15 de marzo
Jorge Ivan Toro Amaya Informe corto Videoconferencia AGN uso de TIC de 2025

Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD

sabado 05 de abril de

Kevin Alejandro Silva Valencia 2025
Mabel Geraldine Sanabria Avendafio Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado Ozi)czig abril de
Lady Johana Ramirez Peldez Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado Ozi)gg abril de
Juan David Mesa Lopez Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado Ozsog; abril de
Maria Fernanda Giraldo Ramirez Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado 025035 abril de
Laura Melissa Aranda Castellanos Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado Ozsog; abril de
Harit Manuela Palacio Pino Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado 02?);': abril de
Diana Patricia Diaz Zapata Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado 025035 abril de
Yeimy Marcela Gutierrez Torres Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado OZSOS: abril de
Geraldine Echeverri Fuentes Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado 025035 abril de
Flor Maria Rodriguez Sarmiento Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD sébado 025025 abril de




Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD

sabado 05 de abril de

Juan Pablo Ledn Gonzalez 2025
. . ., L. sabado 05 de abril de

Genesis Beatriz Marciano Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD 2025
. . ., L sabado 05 de abril de

Jorge Ivan Toro Amaya Acciones de mejora al proceso de Gestion y Tramite en PGD 2025

v

sabado 12 de abril de

Kevin Alejandro Silva Valencia Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Mabel Geraldine Sanabria Avendafio Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Lady Johana Ramirez Peldez Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Juan David Mesa Lopez Prueba de conocimientos 2025

sabado 12 de abril de

Maria Fernanda Giraldo Ramirez Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Laura Melissa Aranda Castellanos Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Harit Manuela Palacio Pino Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Diana Patricia Diaz Zapata Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Yeimy Marcela Gutierrez Torres Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Geraldine Echeverri Fuentes Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Flor Maria Rodriguez Sarmiento Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Juan Pablo Ledn Gonzalez Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Genesis Beatriz Marciano Prueba de conocimientos 2025
sabado 12 de abril de

Jorge lvan Toro Amaya Prueba de conocimientos 2025




CENTRO DE CENTRO DE COMERCIO Y

FORMACION: TURISMO

NOMBRE DEL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA DE
TRANSFERENCIAS

NOMBRE DEL DOCUMENTALES PRIMARIAS Y

PROYECTO: SECUNDARIAS PARA LAS PYMES

DEL DEPARTAMENTO DE
QUINDIO

FASE DEL PROYECTO:

ANALISIS

No.ID FICHA:

2901746

"ACTIVIDAD DEL
PROYECTO

CIUDAD Y FECHA:

ARMENIA, FEBRERO 03 DE 2024

CODIGO DEL PROGRAMA:

122001

CODIGO DEL PROYECTO:

2370778

EQUIPO EJECUTOR:

MONICA TORO
CARMEN ROSA DIAZ
JUAN SEBASTIAN CHAPARRO

FECHA DE INICIO:

[FECHA DE TERMINACION:

P
PLANEACIH

DURACION ACTIVIDAD DE
PROYECTO (MESES)

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

DURACION ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE (HORAS)

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

rocedimiento Ejecucion de la Formacion profesional

ION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

AMBIENTES DE APRENDIZAJE TIPIFICADOS

ACTIVAS

PERFIL DE LOS INSTRUCTORES

CRITERIOS DE EVALUACION

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

OBSERVACIONES

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE
CCOMUNICACION EFICACES Y
EFECTIVOS, TENIENDO EN
CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
PRODUCTIVO,

01 ANALIZAR LOS
COMPONENTES DE LA
COMUNICACION SEGUN SUS.
CARACTERISTICAS,
INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

NATURALEZA Y
CARACTERISTICAS DE LA
COMUNICACION HUMANA,
SEGUN EL CONTEXTO EN EL QUE|
SE DESARROLLA,

ESCUCHA CON ATENCION Y
CONCENTRACION, ASIENTE ¥
PREGUNTA AL HABLANTE-
OYENTE PARA
RETROALIMENTAR EL
PROCESO.

-ESTABLECE ACUERDOS A
PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE
CONCEPTOS Y OPINIONES,
-INTERPRETA MENSAJES Y
RECONSTRUYE EL DISCURSO
CON SUS PROPIAS PALABRAS
MANTENIENDO EL SENTIDO.
-BPLICA TECNICAS PARA LA
CCOMUNICACION VERBAL Y NO
VERBAL TENIENDO EN CUENTA
CARACTERISTICAS
COMUNICATIVAS.

-INTERPRETA SENALES, SIGNOS,
SIMBOLOS E ICONOS PROPIOS
DE SU ACTIVIDAD LABORAL.
-USA EL LEXICO CON PRECISION
Y PROPIEDAD EN LOS
PROCESOS DE COMUNICACION
RELACIONADOS CON EL AREA
DE DESEMPERO LABORAL.
-GRAFICA LA INFORMACION
UTILIZANDO INSTRUMENTOS
GRAFICOS SEMANTICOS.

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE
CCOMUNICACION EFICACES Y
EFECTIVOS, TENIENDO EN
CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
PRODUCTIVO,

02 ARGUMENTAR EN FORMA
ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO
LAS EXIGENCIAS Y
PARTICULARIDADES DE LAS
DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS
DISTINTOS SISTEMAS DE
REPRESENTACION.

NATURALEZA Y
CARACTERISTICAS DE LA
COMUNICACION HUMANA,
SEGUN EL CONTEXTO EN EL QUE
SE DESARROLLA,

-ESCUCHA CON ATENCION Y
CONCENTRACION, ASIENTE ¥
PREGUNTA AL HABLANTE-
OYENTE PARA
RETROALIMENTAR EL

PROCESO.

-ESTABLECE ACUERDOS A
PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE
CONCEPTOS Y OPINIONES,
-INTERPRETA MENSAJES Y
RECONSTRUYE EL DISCURSO
CON SUS PROPIAS PALABRAS
MANTENIENDO EL SENTIDO.
-BPLICA TECNICAS PARA LA
CCOMUNICACION VERBAL Y NO
VERBAL TENIENDO EN CUENTA
CARACTERISTICAS
COMUNICATIVAS.

-INTERPRETA SENALES, SIGNOS,
SIMBOLOS E ICONOS PROPIOS
DE SU ACTIVIDAD LABORAL.
-USA EL LEXICO CON PRECISION
Y PROPIEDAD EN LOS
PROCESOS DE COMUNICACION
RELACIONADOS CON EL AREA
DE DESEMPERO LABORAL.
-GRAFICA LA INFORMACION
UTILIZANDO INSTRUMENTOS
GRAFICOS SEMANTICOS.
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ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y
EFECTIVOS, TENIENDO EN
CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
PRODUCTIVO.

03 RELACIONAR LOS
PROCESOS COMUNICATIVOS
TENIENDO EN CUENTA
CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD

NATURALEZA Y
CARACTERISTICAS DE LA
CCOMUNICACION HUMANA,
SEGUN EL CONTEXTO EN EL QUE|
SE DESARROLLA.

-ESCUCHA CON ATENCION Y
CONCENTRACION, ASIENTE Y
PREGUNTA AL HABLANTE-
OYENTE PARA
RETROALIMENTAR EL
PROCESO.

-ESTABLECE ACUERDOS A
PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE
CONCEPTOS Y OPINIONES.
-INTERPRETA MENSAJES Y
RECONSTRUYE EL DISCURSO
CON SUS PROPIAS PALABRAS
MANTENIENDO EL SENTIDO.
-BPLICA TECNICAS PARA LA
COMUNICACION VERBAL Y NO
VERBAL TENIENDO EN CUENTA
CARACTERISTICAS
COMUNICATIVAS,

-INTERPRETA SENALES, SIGNOS,
SIMBOLOS E ICONOS PROPIOS
DE SU ACTIVIDAD LABORAL,
-USAEL LEXICO CON PRECISION
Y PROPIEDAD EN LOS
PROCESOS DE COMUNICACION
RELACIONADOS CON EL AREA
DE DESEMPERO LABORAL.
-GRAFICA LA INFORMACION
UTILIZANDO INSTRUMENTOS
GRAFICOS SEMANTICOS.

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y
EFECTIVOS, TENIENDO EN
CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y
PRODUCTIVO.

04 ESTABLECER PROCESOS DE
ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y
ACCIONES DE MEJORAMIENTO
EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.,

NATURALEZA Y
CARACTERISTICAS DE LA
COMUNICACION HUMANA,
SEGUN EL CONTEXTO EN EL QUE|
SE DESARROLLA.

“ESCUCHA CON ATENCION ¥
CONCENTRACION, ASIENTE Y
PREGUNTA AL HABLANTE-
OYENTE PARA
RETROALIMENTAR EL
PROCESO.

-ESTABLECE ACUERDOS A
PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE
CONCEPTOS Y OPINIONES.
-INTERPRETA MENSAJES Y
RECONSTRUYE EL DISCURSO
CON SUS PROPIAS PALABRAS
MANTENIENDO EL SENTIDO.
-BPLICA TECNICAS PARA LA
COMUNICACION VERBAL Y NO
VERBAL TENIENDO EN CUENTA
CARACTERISTICAS
COMUNICATIVAS

INTERPRETA SERALES, SIGNOS,
SIMBOLOS E ICONOS PROPIOS
DE SUACTIVIDAD LABORAL
-USAEL LEXICO CON PRECISION
Y PROPIEDAD EN LOS
PROCESOS DE COMUNICACION
RELACIONADOS CON EL AREA
DE DESEMPERO LABORAL.
-GRAFICA LA INFORMACION
UTILIZANDO INSTRUMENTOS
GRAFICOS SEMANTICOS.

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Orientar investigacion formativa
sequn referentes técnicos

01 ANALIZAR EL CONTEXTO
PRODUCTIVO, SEGUN SUS
CARACTERISTICAS Y
NECESIDADES,

-RECONOCE LAS NECESIDADES
DEL CONTEXTO, SEGUN LAS
PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS.
-DESCRIBE EL PROBLEMA DE
INVESTIGACION DE ACUERDO A
LOS ELEMENTOS

OBSERVADOS.

-PLANTEA LOS OBJETIVOS DE

LA INVESTIGACION SEGUN LA
PREGUNTA DE INVESTIGACION.
-CONSOLIDA EL PROYECTO DE
INVESTIGACION TENIENDO EN
CUENTA LA PERTINENCIA Y LOS
ALCANCES.

-ELABORA EL MARCO TEORICO
DE LA INVESTIGACION DE

| ACUERDO A LOS CONTEXTOS
NACIONAL E INTERNACIONAL.
-BPLICA TECNICAS DE
RECOLECCION DE
INFORMACION DE ACUERDO A
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
LA METODOLOGIA.

-COMUNICA LOS RESULTADOS
DE LA INVESTIGACION SEGUN
CRITERIOS DE PRESENTACION
DE INFORMES,
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ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Orientar investigacin formativa
seqin referentes técnicos

02 ESTRUCTURAR EL
PROYECTO, DE ACUERDO A
CRITERIOS DE LA
INVESTIGACION.

-RECONOCE LAS NECESIDADES
DEL CONTEXTO, SEGUN LAS
PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS.
-DESCRIBE EL PROBLEMA DE
INVESTIGACION DE ACUERDO A
LOS ELEMENTOS
OBSERVADOS.

-PLANTEA LOS OBJETIVOS DE
LA INVESTIGACION SEGUN LA
PREGUNTA DE INVESTIGACION.
-CONSOLIDA EL PROYECTO DE
INVESTIGACION TENIENDO EN
CUENTA LA PERTINENCIA Y LOS
|ALCANCES.

-ELABORA EL MARCO TEORICO
DE LA INVESTIGACION DE
ACUERDO A LOS CONTEXTOS
NACIONAL E INTERNACIONAL.
-BPLICA TECNICAS DE
RECOLECCION DE
INFORMACION DE ACUERDO A
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
LA METODOLOGIA.
-COMUNICA LOS RESULTADOS
DE LA INVESTIGACION SEGUN
CRITERIOS DE PRESENTACION
DE INFORMES.

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Orientar investigacion formativa
segiin referentes técnicos

03 ARGUMENTAR ASPECTOS
TEORICOS DEL PROYECTO,
SEGUN REFERENTES
NACIONALES E
INTERNACIONALES.

-RECONOCE LAS NECESIDADES
DEL CONTEXTO, SEGUN LAS
PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS.
-DESCRIBE EL PROBLEMA DE
INVESTIGACION DE ACUERDO A
LOS ELEMENTOS

OBSERVADOS.

-PLANTEA LOS OBJETIVOS DE
LA INVESTIGACION SEGUN LA
PREGUNTA DE INVESTIGACION.
-CONSOLIDA EL PROYECTO DE
INVESTIGACION TENIENDO EN
CUENTA LA PERTINENCIA Y LOS
| ALCANCES.

-ELABORA EL MARCO TEORICO
DE LA INVESTIGACION DE

| ACUERDO A LOS CONTEXTOS
NACIONAL E INTERNACIONAL,
-BPLICA TECNICAS DE
RECOLECCION DE
INFORMACION DE ACUERDO A
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
LAMETODOLOGIA.

-COMUNICA LOS RESULTADOS
DE LA INVESTIGACION SEGUN
CRITERIOS DE PRESENTACION
DE INFORMES.

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Orientar investigacion formativa
sequn referentes técnicos

04 PROPONER SOLUCIONES A
LAS NECESIDADES DEL
CONTEXTO, SEGUN
RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION,

-RECONOCE LAS NECESIDADES
DEL CONTEXTO, SEGUN LAS
PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS.
-DESCRIBE EL PROBLEMA DE
INVESTIGACION DE ACUERDO A
LOS ELEMENTOS
OBSERVADOS.

-PLANTEA LOS OBJETIVOS DE
LA INVESTIGACION SEGUN LA
PREGUNTA DE INVESTIGACION.
-CONSOLIDA EL PROYECTO DE
INVESTIGACION TENIENDO EN
CUENTA LA PERTINENCIA Y LOS
ALCANCES.

-ELABORA EL MARCO TEORICO
DE LA INVESTIGACION DE

| ACUERDO A LOS CONTEXTOS
NACIONAL E INTERNACIONAL,
-BPLICA TECNICAS DE
RECOLECCION DE
INFORMACION DE ACUERDO A
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
LA METODOLOGIA.

-COMUNICA LOS RESULTADOS
DE LA INVESTIGACION SEGUN
CRITERIOS DE PRESENTACION
DE INFORMES.,
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ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Prestar servicio de informacion de

01 RECONOCER EL PROTOCOLO
PARA LA PRESTACION DEL
'SERVICIO DE CONSULTA E

y normativa

INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

EL SERVICIO Y ACCESO A LA
INFORMACION DE ACUERDO
CON NORMATIVA Y POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ELABORA PLANILLAS PARA EL
CONTROL DE PRESTAMO Y
CONSULTA DE INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS.

FACILITA LA ATENCION Y EL.
SERVICIO EN LA UNIDAD
DOCUMENTAL PARA LA
CONSULTA DE INFORMACION
|ARCHIVISTICA, DE ACUERDO
CON LOS PROTOCOLOS Y
NORMATIVA.

CONTROLA LA CONSULTA DE
INFORMACION ARCHIVISTICA A
LOS USUARIOS TENIENDO EN
CUENTA EL TIPO DE
DDOCUMENTO, NIVEL DE
SEGURIDAD DEL USUARIO Y
POLITICAS ORGANIZACIONAL.

|APLICA EL PROCEDIMIENTO
PARA DAR RESPUESTA A LAS
PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS,
TENIENDO EN CUENTA
NORMATIVA, TIEMPOS DE
RESPUESTA, POLITICA

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Prestar servicio de informacion de
acuerdo con procedimientos técnicos|
y normativa

02 PRESTAR EL SERVICIO DE
CONSULTA Y DE INFORMACION
ARCHIVISTICA, TENIENDO EN
CUENTA PROTOCOLO,
NORMATIVA Y POLITICA
ORGANIZACIONAL.

EL SERVICIO Y ACCESO A LA
INFORMACION DE ACUERDO
CON NORMATIVA Y POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ELABORA PLANILLAS PARA EL.
CCONTROL DE PRESTAMO Y
CONSULTA DE INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS.

FACILITA LA ATENCION Y EL
SERVICIO EN LA UNIDAD
DOCUMENTAL PARA LA
CCONSULTA DE INFORMACION
| ARCHIVISTICA, DE ACUERDO
CON LOS PROTOCOLOS Y
NORMATIVA.

CONTROLA LA CONSULTA DE
INFORMACION ARCHIVISTICA A
LOS USUARIOS TENIENDO EN
CUENTA EL TIPO DE
DDOCUMENTO, NIVEL DE
SEGURIDAD DEL USUARIO Y
POLITICAS ORGANIZACIONAL,

APLICA EL PROCEDIMIENTO
PARA DAR RESPUESTA A LAS
PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS,
TENIENDO EN CUENTA
NORMATIVA, TIEMPOS DE
RESPUESTA, POLITICA

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia
estadistica

01 INTERPRETAR LAS
NECESIDADES Y TIPOS DE
INFORMACION E INVESTIGACION
DE LA EMPRESA, DE ACUERDO
CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS.

INVESTIGACION QUE PERMITA
REALIZAR UN ESTUDIO, DE
| ACUERDO CON LOS OBJETIVOS

Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES
CONSULTA LAS FUENTES DE
INFORMACION PARA OBTENER
DATOS QUE PERMITAN

GENERAR LOS RESULTADOS DE
LA INVESTIGACION.

| APLICA METODOLOGIAS PARA LA
SELECCION DE LAS FUENTES,
MUESTRA DE LA POBLACION
OBJETIVO, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION

DISENA INSTRUMENTOS PARA
RECOLECTAR INFORMACION Y
DATOS, TENIENDO EN CUENTA
EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION Y NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION

|APLICA LOS INSTRUMENTOS
PARA RECOLECCION,
CLASIFICACION Y TABULACION
DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA METODOLOGIA
ESTADISTICA Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES
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ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia
estadistica

02 PROYECTAR LA
RECOPILACION DE LA
INFORMACION Y DATOS DE
INVESTIGACION DE DIVERSAS
FUENTES DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION

INVESTIGACION QUE PERMITA
REALIZAR UN ESTUDIO, DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

CONSULTA LAS FUENTES DE
INFORMACION PARA OBTENER
DATOS QUE PERMITAN
GENERAR LOS RESULTADOS DE
LA INVESTIGACION.

APLICA METODOLOGIAS PARA LA
SELECCION DE LAS FUENTES,
MUESTRA DE LA POBLACION
OBJETIVO, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION

DISENA INSTRUMENTOS PARA
RECOLECTAR INFORMACION Y
DATOS, TENIENDO EN CUENTA
EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION Y NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION

APLICALOS INSTRUMENTOS
PARA RECOLECCION,
CLASIFICACION Y TABULACION
DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA METODOLOGIA
ESTADISTICA Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia
estadistica

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION DE ACUERDO
CON NECESIDADES DE
INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

INVESTIGACION QUE PERMITA
REALIZAR UN ESTUDIO, DE
| ACUERDO CON LOS OBJETIVOS

Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES
CONSULTA LAS FUENTES DE
INFORMACION PARA OBTENER
DATOS QUE PERMITAN

GENERAR LOS RESULTADOS DE
LA INVESTIGACION.

| APLICA METODOLOGIAS PARA LA
SELECCION DE LAS FUENTES,
MUESTRA DE LA POBLACION
OBJETIVO, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION

DISENA INSTRUMENTOS PARA
RECOLECTAR INFORMACION Y
DATOS, TENIENDO EN CUENTA
EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION Y NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION

|APLICA LOS INSTRUMENTOS
PARA RECOLECCION,
CLASIFICACION Y TABULACION
DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA METODOLOGIA
ESTADISTICA Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Resultado de Aprendizaje de la
Induccion,

IDENTIFICAR LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL.
ROL DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU PROYECTO
DE VIDA Y EL DESARROLLO
PROFESIONAL.

-RECONOCE LA IDENTIDAD
INSTITUCIONAL ¥ LOS
PROCEDIMIENTOS

| ADMINISTRATIVOS Y
FORMATIVOS.

-DENTIFICA LOS

COMPONENTES Y ESTRUCTURA
DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN
EL PROGRAVIA DE FORMACION Y
SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL

-INCORPORA A SU PROYECTO
DE VIDA LAS OPORTUNIDADES
OFRECIDAS POR EL SENA
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ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA
DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA|

01 PREPARAR LA PRODUCCION
DE CORRESPONDENCIA,
TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA|
ORGANIZACIONAL

ACUERDO CON NORMAS
GRAMATICALES, REGLAS
ORTOGRAFICAS Y POLITICA
ORGANIZACIONAL.

PLANEA LA GESTION Y TRAMITE
DE DOCUMENTOS DE ACUERDO
CON LA ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL Y LA|
NORMATIVA.

ESTABLECE TIEMPOS DE
RESPUESTA EN EL TRAMITE Y
GESTION DE DOCUMENTOS
SEGUN NORMATIVA Y POLITICA
DE LA ORGANIZACION.

APLICA LA ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL EN LA
GESTION Y TRAMITE DE
DOCUMENTOS SEGUN
NORMATIVA Y POLITICA
ORGANIZACIONAL.

|APLICA EL PROCEDIMIENTO
PARA LA GESTION Y TRAMITE DE
LOS DOCUMENTOS TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS|
POLITICAS ORGANIZACIONALES,

GESTIONA EL TRAMITE DELOS
DDOCUMENTOS DE ARCHIVOS,
TENIENDO EN CUENTALA
ESTRUCTURA ORGANICO-
FUNCIONAL DE LA

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA
DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA

02 PROYECTAR LA GESTION Y
TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y
POLITICA DE LA ORGANIZACION

| ACUERDO CON NORMAS
GRAMATICALES, REGLAS
ORTOGRAFICAS Y POLITICA
ORGANIZACIONAL,

PLANEA LA GESTION Y TRAMITE
DE DOCUMENTOS DE ACUERDO
CON LA ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL Y LA|
NORMATIVA.

ESTABLECE TIEMPOS DE
RESPUESTA EN EL TRAMITE Y
GESTION DE DOCUMENTOS
SEGUN NORMATIVA Y POLITICA
DE LA ORGANIZACION.

|APLICA LA ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL EN LA
GESTION Y TRAMITE DE
DOCUMENTOS SEGUN
NORMATIVA Y POLITICA
ORGANIZACIONAL.

|APLICA EL PROCEDIMIENTO
PARA LA GESTION Y TRAMITE DE
LOS DOCUMENTOS TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS|
POLITICAS ORGANIZACIONALES,

GESTIONA EL TRAMITE DE LOS
DDOCUMENTOS DE ARCHIVOS,
TENIENDO EN CUENTA LA
ESTRUCTURA ORGANICO-
FUNCIONAL DE LA

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Utiizar herramientas informéticas de
acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION Y COMUNICACION.

TIPOS DE SOFTWARE Y
SERVICIOS DE INTERNET, DE

| ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE USO.
-COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS CARACTERISTICAS.
-ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION Y
CARACTERISTICAS.

~MANEJA COMPUTADORES,
TABLETAS, CELULARES Y OTROS
EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE LOS
MISMOS.

-BPLICA FUNCIONALIDADES DE
SISTEMAS OPERATIVOS, DE

| ACUERDO CON LAS
NECESIDADES

| ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS DEL EQUIPO,
-WANEJA PROCESADOR DE
TEXTO, HOJA DE CALCULO,
SOFTWARE PAI
PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE
DATOS Y SOFTWARE
ESPECIFICO, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE CADA
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ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Ullzar herramientas informéticas de
acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion

02 APLICAR FUNCIONALIDADES
DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS
TIC, DE ACUERDO CON
MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS
PRACTICAS.

TIPOS DE SOFTWARE Y
SERVICIOS DE INTERNET, DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE USO.
-COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS CARACTERISTICAS.
-ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION Y
CARACTERISTICAS.

-WMANEJA COMPUTADORES,
TABLETAS, CELULARES Y OTROS
EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE LOS
MISMOS.

-BPLICA FUNCIONALIDADES DE
SISTEMAS OPERATIVOS, DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES
ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS DEL EQUIPO,
-WANEJA PROCESADOR DE
TEXTO, HOJA DE CALCULO,
SOFTWARE PARA
PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE
DATOS Y SOFTWARE
ESPECIFICO, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE CADA

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Utiizar herramientas informéticas de
acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion

03 EVALUAR LOS RESULTADOS,
DE ACUERDO CON LOS'
REQUERIMENTOS.

TIPOS DE SOFTWARE Y
SERVICIOS DE INTERNET, DE

| ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE USO.
-COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS CARACTERISTICAS.
-ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION Y
CARACTERISTICAS.

-WANEJA COMPUTADORES,
TABLETAS, CELULARES Y OTROS
EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE LOS
MISMOS.

-BPLICA FUNCIONALIDADES DE
SISTEMAS OPERATIVOS, DE

| ACUERDO CON LAS
NECESIDADES
ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS DEL EQUIPO,
-WANEJA PROCESADOR DE
TEXTO, HOJA DE CALCULO,
SOFTWARE PARA
PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE
DATOS Y SOFTWARE
ESPECIFICO, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE CADA

ELABORAR EL
DIAGNOSTICO DEL
ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS EN LA
ORGANIZACION

Utiizar herramientas informéticas de
acuerdo con las necesidades de

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS,

DE ACUERDO CON LA
N

TIPOS DE SOFTWARE Y
SERVICIOS DE INTERNET, DE

| ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE USO.
-COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS CARACTERISTICAS.
-ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS
DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE
INTERNET, DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION Y
CARACTERISTICAS.

~MANEJA COMPUTADORES,
TABLETAS, CELULARES Y OTROS
EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE LOS
MISMOS.

-BPLICA FUNCIONALIDADES DE
SISTEMAS OPERATIVOS, DE

| ACUERDO CON LAS
NECESIDADES

| ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS DEL EQUIPO,
-WANEJA PROCESADOR DE
TEXTO, HOJA DE CALCULO,
SOFTWARE PAI
PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE
DATOS Y SOFTWARE
ESPECIFICO, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE CADA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominaciéon del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia en Organizacién de
Archivos

e (Codigo del Programa de Formacioén: 134400 versién 2

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Aplicacién de los procesos archivisticos de
gestion, tramite y organizacion documental para el mejoramiento de la prestacion de
servicio, el acceso, transparencia y proteccién de la informacion.

e Fase del Proyecto (si aplica): Evaluacién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Reconocer el contexto normativo y empresarial
para identificar el modelo corporativo de la Gestion Documental.

e Competencia: Conservar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y
tipos de soporte.

e Resultados de Aprendizaje:

e Digitalizar los documentos de archivo andlogos de acuerdo con técnicas de operacion y
politica institucional

e Recuperar los documentos resultantes del proceso de digitalizacién acorde con
procedimientos y politicas institucionales.

e Preservar los documentos de archivo conforme a procedimiento establecido y politicas
institucionales

e Disponer los documentos para la digitalizacion segln normativa y procedimientos
establecidos

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 40

2. PRESENTACION

Los procesos archivisticos demandan integrar actividades que direccionen la cultura de organizacion
documental al interior de las empresas, lo cual da como resultados colaboradores dispuestos a cumplir las
politicas archivisticas propuestas por las organizaciones. Parte de esta cultura consiste en reproducir los
documentos en otros soportes para facilitar su consulta o conservacion, por ejemplo mediante la digitalizacion
garantizando su integridad, autenticidad y fiabilidad.
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La correcta Gestion Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la informacion lo cual es
determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, y la obligacion
de las entidades publicas y privadas con funciones publicas de velar mediante acciones reales por la
preservacion del patrimonio documental.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a garantizar la aplicacion del proceso de digitalizacion de acuerdo a
la legislacion vigente.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar los resultados de aprendizaje de “Digitalizar los documentos de archivo, Recuperar los documentos
resultantes del proceso de digitalizacién, Preservar los documentos de archivo, Disponer los documentos para
la digitalizacién ” Para lograr éste aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

La memoria institucional en la administracién publica es importante para la toma de decisiones a nivel
directivo, ya sea para desarrollar y formular nuevos programas y proyectos; en todas esas actividades estan
presente los archivos por lo que se debe tener en cuenta la importancia del lugar escogido para que conserven
y sean consultados pero siempre garantizando su integridad y correcta administracion.

Descripcion de la actividad:
1. En esta parte de la formacion analizaremos algunas imagenes de archivos publicos. Ver anexo
entregado por la instructora, videos y luego responder:
Reflexiones:

1. Observe las imagenes 1y 2; A qué considera que se deba que muchos archivos se vean de esta manera?
justifique su respuesta

2. Cree que una descripcion (rotulo) de la informacién contenida en las cajas de la imagen 3 es suficiente
para hacer una busqueda eficiente de un documento en particular, y que las bolsas plasticas pueden llegar
hacer una buena opcidn para guardar documentos? Justifique sus respuestas

3. Considera que la informacidn contenida en las cajas de la imagen 4 esta en mejores condiciones que en las
imagenes anteriores? Por qué.

4. Enlaimagen 5 cree que la documentacion puede encontrarse mucho mas organizada internamente? Que
considera que le haga falta para mejorar su condicion?

5. Qué impresidn le causa las imagenes 6 y 7? Justifique su respuesta

6. ¢Qué tareas tanto administrativas internas, como controles externos usted implementaria para que estas
condiciones en muchos depdsitos de archivos ya no existieran? Y qué recursos necesitaria para ejecutarlo?
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7. Observe los siguientes videos para identificar elementos importantes de la conservacion documental

a. Béveda de seguridad del AGN https://www.youtube.com/watch?v=WdmfrW55N64

b. Servicios de depdsitos AGN https://www.youtube.com/watch?v=Q6vYTes5x0k

c. Medidas de cuidado y control documental https://www.youtube.com/watch?v=nQk8Dn LgIM

Las respuestas seran socializadas en el momento que lo indique la instructora

La instructora indicara en qué momento se socializaran los conceptos y su comprensién de cada uno de ellos

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadora, sonido, TV,
Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacion
Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Anexo Taller Conservacion, Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcién

Archivistica

Duracion de la actividad: horas 4

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

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO
W=
E] Sistema Integrado de Instrumento
Conservacion Archivistico

|
|

Plan de Conservacion Plan de Preservaciéon =
Documental Digital a Largo Plazo =Z)

Aplica a: Aplica a:
Documentos en soporte papel Documentos electronicos de archivo
Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas) Documentos nacidos digitales
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes) Documentos de archivo digitalizados

Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)

oo Medios Extraibles (usb, mini sd)
F nofo
d ’?—-[T]' a Incluye: Incluye:
Infraestructura Software
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Un Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado

Figura 2. Proceso digitalizacion certificada.

Fase previa £ Firma
Parametros / Y lelectrénica
preparacion
v
DIGITALIZACION OPTIMIZACION CONFORMACION Documento
1 POR MEDIOS e?e_é{rpnlco
i FOTOELECTRICOS digitalizado
2 P\ ¥
4’ Imagen Soach
Documento Imagen electrénica

en papel electrénica

optimizada

ﬁ Metadatos

Digitalizacién certificada se define como: El proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en
soporte andlogo, en uno o varios ficheros electréonicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del
documento, con certificacién tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

“Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse
o interpretarse por computador”.

“Digitalizacion: es el procedimiento tecnolégico por medio del cual se convierte un soporte analogo (papel)

III

o electrénico, en una imagen digita

Descripcion de la actividad:

1. En esta parte de la formacion identificaremos los aspectos a tener en cuenta en los procesos de
digitalizacidon de documentos de archivo.

2. Lainstructora asignara por equipos algunos temas basicos para su nivel de formacién técnica.

3. Cadaequipo debera exponer utilizando cualquier herramienta, y basandose en el material entregado
por la instructora, Guia 5 digitalizacion de documentos

Digitalizacion con fines de control y tramite
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Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio

Presevacion del documento electrénico digitalizado

Digitalizacion con fines archivisticos

Asegurar la disponibilidad y consulta

Seguridad

CODIGO DE ETICA DEL ARCHIVISTA

El cédigo de ética en cualquier profesion es fundamental para enaltecer el ejercicio de la labor y para
fortalecer su cultura. El ejercicio profesional de la archivistica debe ser guiada por criterios, conceptos y
elevados fines de responsabilidad, que propendan a enaltecer la profesién, por lo tanto los profesionales de
la archivistica ejerceran su profesién bajo los principios que identificamos mediante le siguiente enlace
http://ccarchivistas.co/nosotros/codigo-etica/

Descripcion de la actividad:

1. Lea cada uno de los principios del codigo de ética del archivista y despliegue el sigho mas (+) que se
encuentra al lado inquierdo de cada uno para una mayor comprension.

3. Haga un comentario a uno de los compartidos por alguno de sus compafieros

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadora, sonido, TV,

Estrategias o técnicas didacticas activas: Expositiva

Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Ley General de Archivos 594 de 2000,

https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/

Duracion de la actividad: horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del Actividad del .. . ) . Técnicas e
Actividad de | Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto Instrumentos

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién

formativo formativo de Evaluacion

Evaluacion

Conocimiento:

Reconoce la
normativa para
la digitalizacién
de
documentos.

Identifica  los
pasos a seguir
para el proceso
de
digitalizacion
de
documentos.

Identifica los
equipos
necesarios para
la digitalizacién
de
documentos.

Identifica la
normativa
sobre
digitalizacién y

las normas
técnicas de
calidad..

Diferencia los
conceptos de

Conocimiento:

Reconoce la
normativa para
la digitalizacion
de documentos.
Identifica los
pasos a seguir
para el proceso
de digitalizacién
de documentos.
Identifica los
equipos

necesarios para
la digitalizacién
de documentos.
Reconoce los
tipos, concepto
y protocolos

para la
digitalizacion.
Identifica, las
clases,

caracteristicas,
funcionamiento,
configuraciéon 'y
operabilidad de
los equipos de
digitalizacion.

Identifica los
pasos a seguir
previos al
proceso de
digitalizacion.

Identifica la
normativa sobre
digitalizacion.

Identifica los
estandares vy
las normas
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conservacion vy
preservacion a
largo plazo.

Desempeiio:

Alista los
documentos
gue van a ser
digitalizados,

Manipula y
digitaliza los
documentos,

Utiliza los

elementos de
proteccion,

Verifica que las
imagenes
digitalizadas

Aplica los
procedimientos
previos a la
digitalizacién

Producto:

Presenta el
informe del
proceso de
digitalizacién

de documentos

técnicas de
calidad..

Diferencia  los
conceptos  de
conservacion 'y
preservacion a
largo plazo.
Reconoce las
normas para
presentacion de
informes.

Desempeifio:

Alista los
documentos
que van a ser
digitalizados, de
acuerdo con los
requerimientos

de la
organizacién 'y
normativa..
Clasifica los
documentos
teniendo en
cuenta los
criterios

establecidos.
Manipula de
forma adecuada
los soportes
documentales a
digitalizar.
Digitaliza los
documentos,
aplicando
criterios
técnicos. Utiliza
los elementos
de proteccion,

teniendo en
cuenta la
normativa.
Verifica que las
imagenes
digitalizadas,
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cumplan con los
criterios de
confidencialidad
y calidad
establecidos por
la organizacion.
Aplica los
procedimientos

previos a la

digitalizacion,
teniendo en
cuenta las
normas de
proteccién
ambiental.
Realiza el
informe
teniendo en
cuenta las
normas técnicas
colombianas.
Producto:
Prepara el
informe del
proceso de
digitalizacion de
documentos.
Captura y

conserva los
documentos en
formato digital
aplicando  los
protocolos.

Aplica los
protocolos de
disposicion final
para la
digitalizacion

final de los
documentos de
archivo. Entrega
el informe.

GFPI-F-135 V04




SENA

N

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn que conservan

5. GLOSARIO DE TERMINOS

los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

e También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestiéon administrativa, la
informacidn, la investigacién y la cultura.

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

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacién en trdmite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

e Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentaciéon que por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicidn o expropiacion.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidn
o recepcidn, hasta su disposicion final.

e (Cddigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

e (Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).

e Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

e Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida por
una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

e Documento: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién
y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento
de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Signatura topografica: ldentificacién convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacioén en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas
de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.
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e Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacién e identificacién. Pueden ser unidades de conservacidén, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

e Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

e Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

e Valorjuridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucidn en virtud de su
aspecto misional.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo ‘ Dependencia ‘ Fecha
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Rodriguez turismo

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

Dependencia | Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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SE?\'A Versién: 02
7AV Cadigo:
DE-F-027
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
Programa de formacidn: Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos Ficha: 2952297

Competencia:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y tipos de soporte

Resultado:

Digitalizar los documentos de archivo analogos de acuerdo con técnicas de operacién y politica institucional.

Recuperar los documentos resultantes del proceso de digitalizacidn acorde con procedimientos y politicas institucionales.

Preservar los documentos de archivo conforme a procedimiento establecido y politicas institucionales.

Disponer los documentos para la digitalizacion segun normativa y procedimientos establecidos

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la

. Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital Sl NO
|
ANGEE YULIETH GONZALEZ CRIOLLO Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién X V'emezel;‘ gzesmam NO
. i 1

ANGELA TRINIDAD DUENAS HERRERA Actividad Finalidades del proceso de digitalizacion X ‘“eme;e ‘2‘ g;sma”o X

ANGIE DANIELA GARCIA AGUIRRE Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién X Vlerne(sjel;l(;izesmarzo X
CLAUDIA LORENA GONZALEZ COTRINA Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién X VIerne(sjel;l(;j;Smarzo NO




DERLY YOHANA ESPINOSA ISAZA

Actividad Finalidades del proceso de digitalizacion

viernes 14 de marzo

de 2025
GLORIA INES DAVILA GONZALEZ Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;:lzigzesmarzo
JENNIFER TATIANA CARDONA LADINO Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;:lzigzesmarzo NO
JIMMY DANIEL SALDARRIAGA BUSTOS Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;:lzigzesmarzo NO
JUAN CAMILO AMEZQUITA CARDONA Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;:lzigzesmarzo
JUAN JOSE GONZALEZ GOMEZ Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;:lzigzesmarzo
JULISSA DAHYANNA CASTANEDA CORREA Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne(sjellzlszesmarzo
KATERINE RODRIGUEZ NARVAEZ Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne(sjellzlszesmarzo
LINA MARCELA MEJIA ORTIZ Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne(sjellzlszesmarzo
LISETH DANIELA GAZO RIVERA Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne(sjellzlszesmarzo NO
LIZ YADIRA RAMIREZ VALENCIA Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne(sjellzlszesmarzo
LUZ ELVIRA QUEBRADA LLANOS Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién viernecsjelzzls;marzo
LUZ YENNY GONZALEZ BETANCUR Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién viernecsjelzzl(():l;Smarzo NO
MARIA DEL SOCORRO GUERRERO LOPEZ Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién viernecsjelzzl(():l;Smarzo
MARLEN JULIETH RAMIREZ BOTERO Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién viernecsjelzzl(():l;Smarzo
MARTHA CRISTINA MORALES GONZALEZ Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién viernecsjelzzl(():l;Smarzo
NICOL DAYANNA CASTANO HURTADO Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;ellzl(():lzesmarzo
NICOOL DAYANA ZAPATA GONZALEZ Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;elézl(t):lzesmarzo
PAULA ANDREA ROMAN YEPES Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;elézl(t):lzesmarzo
VALENTINA ORREGO PULIDO Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién vierne;elézl(t):lzesmarzo

VALERIA FLOREZ BETANCUR

Actividad Finalidades del proceso de digitalizacion

viernes 14 de marzo
de 2025




WILMER ALEXIS RICO BRITO

Actividad Finalidades del proceso de digitalizacion

viernes 14 de marzo

de 2025 NO
YENI CAROLINA BALLESTEROS CASTANEDA Actividad Finalidades del proceso de digitalizacion "'emeZ:‘z‘gjsmam NO
YENIFER MUNOZ SOTO Actividad Finalidades del proceso de digitalizacién viernes 14 de marzo
de 2025 NO
Il
L P s viernes 21 de marzo
ANGEE YULIETH GONZALEZ CRIOLLO EjerCICIO practico de dlgltallzaC|on de 2025 NO
L — T viernes 21 de marzo
ANGELA TRINIDAD DUENAS HERRERA Ejercicio practico de dlgltallZaClOﬂ de 2025
L o T viernes 21 de marzo
ANGIE DANIELA GARCIA AGUIRRE Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
o e PAN|
CLAUDIA LORENA GONZALEZ COTRINA Ejercicio practico de digitalizacién viernes £ <o mareo NO
L P s viernes 21 de marzo
DERLY YOHANA ESPINOSA ISAZA Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
o e PAN|
GLORIA INES DAVILA GONZALEZ Ejercicio practico de digitalizacion viernes eqmarzo
JENNIFER TATIANA CARDONA LADINO Ejercicio practico de digitalizacion VIET EAE :Zfiﬁtmarzo NO
e s .. 21d
JIMMY DANIEL SALDARRIAGA BUSTOS Ejercicio practico de digitalizacion Vleme:p m?eqmarzo NO
Eiercici sctico de digitalizacic viernes 21 de marzo
JUAN CAMILO AMEZQUITA CARDONA jercicio practico de digitalizacién de 2025
Eiercici :ctico de digitalizacid viernes 21 de marzo
JUAN JOSE GONZALEZ GOMEZ jercicio practico de digitalizacion de 2025
L sctico de digitalizacic viernes 21 de marzo
JULISSA DAHYANNA CASTANEDA CORREA Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
Eiercici :ctico de digitalizacid viernes 21 de marzo
KATERINE RODRIGUEZ NARVAEZ jercicio practico de digitalizacion de 2025
Eiercici :ctico de digitalizacid viernes 21 de marzo
LINA MARCELA MEJIA ORTIZ jercicio practico de digitalizacion de 2025
Eiercici :ctico de digitalizacid viernes 21 de marzo
LISETH DANIELA GAZO RIVERA jercicio practico de digitalizacion de 2025 NO
Eiercici sctico de digitalizacié viernes 21 de marzo
LIZ YADIRA RAMIREZ VALENCIA jercicio practico de digitalizacién de 2025
Eiercici sctico de digitalizacié viernes 21 de marzo
LUZ ELVIRA QUEBRADA LLANOS jercicio practico de digitalizacién de 2025
Eiercici sctico de digitalizacié viernes 21 de marzo
LUZ YENNY GONZALEZ BETANCUR jercicio practico de digitalizacion de 2025 NO
Eiercici sctico de digitalizacié viernes 21 de marzo
MARIA DEL SOCORRO GUERRERO LOPEZ Jercicio practico de digitalizacion de 2025

MARLEN JULIETH RAMIREZ BOTERO

Ejercicio practico de digitalizacion

viernes 21 de marzo
de 2025




Ejercicio practico de digitalizacidon

viernes 21 de marzo

MARTHA CRISTINA MORALES GONZALEZ de 2025
L L. T viernes 21 de marzo
NICOL DAYANNA CASTARNO HURTADO Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
L L. L, viernes 21 de marzo
NICOOL DAYANA ZAPATA GONZALEZ Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
L L. T viernes 21 de marzo
PAULA ANDREA ROMAN YEPES Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
L L. T viernes 21 de marzo
VALENTINA ORREGO PULIDO Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
L L. L, viernes 21 de marzo
VALERIA FLOREZ BETANCUR Ejercicio practico de digitalizacion de 2025
L P L. T viernes 21 de marzo
WILMER ALEXIS RICO BRITO Ejercicio practico de digitalizacion de 2025 NO
L P L. T viernes 21 de marzo
YENI CAROLINA BALLESTEROS CASTAREDA Ejercicio préctico de digitalizacion de 2025 NO
. Eiercici P L. T viernes 21 de marzo
YENIEER MURNOZ SOTO jercicio practico de digitalizacién de 2025 NO

ANGEE YULIETH GONZALEZ CRIOLLO

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

ANGELA TRINIDAD DUENAS HERRERA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

ANGIE DANIELA GARCIA AGUIRRE

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

CLAUDIA LORENA GONZALEZ COTRINA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

DERLY YOHANA ESPINOSA ISAZA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

GLORIA INES DAVILA GONZALEZ

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

JENNIFER TATIANA CARDONA LADINO

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

JIMMY DANIEL SALDARRIAGA BUSTOS

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

JUAN CAMILO AMEZQUITA CARDONA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

JUAN JOSE GONZALEZ GOMEZ

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

JULISSA DAHYANNA CASTANEDA CORREA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025




KATERINE RODRIGUEZ NARVAEZ

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

LINA MARCELA MEJIA ORTIZ

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

LISETH DANIELA GAZO RIVERA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

LIZ YADIRA RAMIREZ VALENCIA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

LUZ ELVIRA QUEBRADA LLANOS

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

LUZ YENNY GONZALEZ BETANCUR

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

MARIA DEL SOCORRO GUERRERO LOPEZ

Presentacidon proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

MARLEN JULIETH RAMIREZ BOTERO

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

MARTHA CRISTINA MORALES GONZALEZ

Presentacidon proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

NICOL DAYANNA CASTANO HURTADO

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

NICOOL DAYANA ZAPATA GONZALEZ

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

PAULA ANDREA ROMAN YEPES

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

VALENTINA ORREGO PULIDO

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

VALERIA FLOREZ BETANCUR

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

WILMER ALEXIS RICO BRITO

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

YENI CAROLINA BALLESTEROS CASTANEDA

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025

YENIFER MUNOZ SOTO

Presentacion proyecto formativo (practicas Secretaria de Transito, Quimbaya)

viernes 04 de abril de
2025
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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: Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos

e (Cddigo del Programa de Formacién: 134400 versién 2

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Aplicacién de los procesos archivisticos de
gestion, tramite y organizacion documental para el mejoramiento de la prestacion de
servicio, el acceso, transparencia y proteccion de la informacion.

e Fase del Proyecto (si aplica): Planeacién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Reconocer el contexto normativo y empresarial
para identificar el modelo corporativo de la Gestion Documental.

e Competencia: Organizar archivos de gestidén de acuerdo con normativa

e Resultados de Aprendizaje: Interpretar el procedimiento de organizacion de archivos
teniendo en cuenta normativa legal vigente y politicas institucionales.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 40

2. PRESENTACION

Los procesos archivisticos demandan integrar actividades que direccionen la cultura de organizacion
documental al interior de las empresas, lo cual da como resultados colaboradores dispuestos a cumplir las
politicas archivisticas propuestas por las organizaciones. Parte de esta cultura consiste en conformar los
expedientes de archivo, garantizando el ciclo vital de los documentos, siendo los Archivos de Gestién un
referente que permite proveer basquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios.

La correcta Gestion Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la informacion lo cual es
determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, son las Tablas
de Retencion Documental las llamadas a definir la organizacion de los archivos de Gestion.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a garantizar la aplicacion de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacién vigente y la organizacién de los archivos de gestién, y conceptos técnicos del AGN.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar el resultado de aprendizaje de “Interpretar el procedimiento de organizacién de archivos

teniendo en cuenta normativa legal vigente y politicas institucionales” Para lograr éste aprendizaje es
importante mantener el trabajo colaborativo.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Conoceremos la mision del Archivo General de la Nacion.

.
-
.
.
.
-
.
.
.
3

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Con el fin de lograr un primer acercamiento a algunos de los objetivos que persiguen los resultados de
aprendizaje establecidos, los aprendices deberan observar los siguientes videos:

https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk

https://www.youtube.com/watch?v=vEHIRcBYLVY

Los videos hablan acerca de la Gestion Documental y algunos de los procesos que se llevan a cabo en el
AGN posteriormente se desarrollara un debate conducido por la instructora, en los encuentros por la
aplicacion, el cual permita conocer las impresiones generadas en los aprendices al momento de ver los videos.

JERARQUIA DE LA LEY COLOMBIANA
PIRAMIDE DE HANS KELSEN

‘u:f } a - Corte Constitucional
v

‘ Congreso de la Republica

- Presidente de la Republica

Resolucion ) Ministerios
Ordenanza

Aprendices, en sus propias palabras respondan:

e Qué es una norma
e Para qué podrian servir las normas.

GFPI-F-135 V04
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e ¢En sus casas u hogares aplican normas? Si es asi, mencione algunas de ellas.
e ¢ Conoce alguna norma en gestion documental? Si es asi, ¢,cuales?

En el desarrollo de la gestion documental aplicamos procesos técnicos y administrativos sobre la informacion
generada Yy recibida en las instituciones pero que son regulados mediantes Leyes, Decretos Acuerdos,
Resoluciones, Circulares, Directivas espedidas por el AGN, veran las definiciones mediante este enlace
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ ,por lo que es muy importante identificar sus diferencias. Mediante
el andlisis autonomo de los siguientes videos también podran hacerlo:

Ley https://www.youtube.com/watch?v=DthGlLnzRcE
Decreto — ley https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s

La instructora indicara en qué momento se socializaran los conceptos y su comprensién de cada uno de ellos

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadora, sonido, TV,
Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacion

Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcidén Archivistica

Duracion de la actividad: horas 4

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad:
LEY 594 DE 2000; LEY GENERAL DE ARCHIVOS (Titulos I, IV, V, VIl y XI)
La brudjula de la actividad archivistica del pais es la Ley General de Archivos, es importante conocer la

estructura normativa y técnica como referente académico y profesional. En equipos de trabajo de 6 personas
realice la lectura de la ley 594 de 2000:

IR el oo Enlelitel Articulos 1, 2 y 3, Definiciones de: Archivo, Archivo Total, Gestién
de =lol[[e=leTe]gf s Documental y Tablas de Retencién Documental. Articulo 4: Fines de los
definiciones archivos, Importancia de los archivos, Responsabilidad y Funcion de los
archivos FABIOLA, MARGARITA, CENELIA, LUISA BALLESTEROS,
JARDANI 5

Titulo WA Articulos 11 Obligatoriedad, 12 Responsabilidad, 13 Instalaciones, 16

Administracion o[c8 Obligaciones de los funcionarios, 18 Capacitacion, 19 Soporte

archivos Documental BEATRIZ, DIANA, MARISOL, HECTOR, SANDRA
LONDONO 5

TR AVAREEE o) e 8] Articulo 21 Programas de Gestion Documental, Articulo 22 Procesos

Documentos archivisticos, Articulo 23 Formacion de archivos. Articulo 24

Obligatoriedad de la TRD, Articulo 26 Inventario documental. POR LA
INSTRUCTORA

GFPI-F-135 V04


https://normativa.archivogeneral.gov.co/
https://www.youtube.com/watch?v=DthGILnzRcE
https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s

4
SENA

N

I e IR SSEIBERT S8 Articulo 30 Documentos administrativos; Articulo 31 Documentos

Documentos histéricos.

LEAL SANDRA LORENA 4

Titulo VIII Control y vigilancia Articulos 32, 35 ANGIE, LEIDY, LUISA

e N eh e Ewlll| Articulo 46 Conservacion de documentos, Articulo 47 Calidad de los
de Documentos soportes, Articulo 49 Reproduccion de documentos. 4 MARTHA,

DANIELA OSPINA, LINA MARCELA, ALBA

Q610 ool e[S JESSICA, MERCEDES, MICHELL, VANESSA 4
AGN

Lo anterior lo desarrollara por equipos de trabajo mediante una galeria de arte, un mapa conceptual, mapa
mental o infografia que socializara en el encuentro, en el ambiente de aprendizaje mediante aplicacion web.

Luego debata con sus compafieros los articulos asignados por la instructora.

Herramientas en la web
https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-son-los-mapas-mentales/
https://www.mindmeister.com/es
https://www.canva.com/es_co/graficos/mapas-mentales/

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadora, sonido, TV,
Estrategias o técnicas didacticas activas: Expositiva

Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Ley General de Archivos 594

https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/

Duracion de la actividad: horas.

Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98)

Descripcion de la actividad:

de 2000,

a. Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98)(los relacionados a la organizacion de

documentos)

Una parte fundamental de cualquier profesién y actividad técnica, es conocer el vocabulario propio
de las acciones que ahi se ejecutan, asi, por ejemplo, la palabra organizar que en un contexto general
es sinénimo de ordenar (yo, organizo u ordeno mi casa), en archivistica tiene un contexto totalmente
diferente, que, si no lo conocemos, traera consigo muchas dificultades al trabajar en los procesos de

gestion documental. De acuerdo a lo anterior, se plantea la siguiente actividad:
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1. ARCHIVISTA 2, ARCHIND TOTAL 3, A5UNTD 4, CATALDGD 5. COPLA

BINGO ARCHIVO

&, DISTRIBLICICN DE B, DOCUMENTD
DOCUMENTDS ATV

4, FaLIAR 16, FOLID

15, VALOR FISCAL

15, NORMALIZACICN
ARCHISTICN

1 PROFESIONAL DE L UNIDAD AL

NIVEL SUPERIOR. PROCES: BE EXnCTADE UM
| GRADUADD EN ARCHIVD | LOS DOCUMENTOS DEL ALCIOM

B, ACTIVIDADES
TENDIENTES A

BORANTIZAR OLE LOS 8, ACEIGMN DE NUMERAR 16, HOIA
LEGUE: HOuAS

N
A 5L CESTIMATARIC

Descripcion de la actividad:

Haciendo uso de la normativa compartida por la instructora, Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024,
pagina 98) del AGN, que es como un glosario archivistico y del archivo Word que tiene parte de los
conceptos de la norma en mencion, desarrolle la siguiente actividad:

1. En equipos de 5 personas maximo, seleccionen 10 términos del documento de Word compartido por
la instructora
Mediante un mapa mental, mapa conceptual, crucigrama, una aplicacién como prezi, u otra estrategia,
relacione concepto- definicién, con los 10 elegidos, segun Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024,
pagina 98)
2. Socialice la actividad en el momento que lo indique la instructora.

Durante las exposiciones de cada equipo la instructora hara la retroalimentacion correspondiente para
garantizar que los aprendices se apropien de los conceptos.

iPARA TENER EN CUENTA!

Se hace la aclaracion que el Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98) nos ensefia términos
mas técnicos, o sea mas relacionado a la labor de archivo, y el Banco terminoldgico que se encuentra en la
pagina del AGN hace referencia a las series documentales del AGN

3.3 Actividades de apropiacion:

PRESENTACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

Qué son las Tablas de Retencién Documental
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La instructora explicara sobre el concepto tablas de retenciéon documental como instrumento archivistico asf
como tambien sobre el BANTER recurso de la pagina del Archivo General de la Nacion, AGN.

Para identificar la manera en que las entidades registran sus documentos por oficina en este instrumento
archivistico desarrollaremos la siguiente actividad:

Descripcion de la actividad:

1.

4.

Ingresar a la pagina del Servicio Nacional de aprendizaje SENA https://www.sena.edu.co/es-
co/Paginas/default.aspx dar clic en el intem Transparencia en la parte izquierda de la pantalla, luego
clic en numeral 7. Datos abiertos y observar el numeral 7.1 Instrumentos de gestion de informacion y
dar clic donde dice Tablas de retencién documental.

La instructora compartira mediante su espacio en LMS Territorium, en la carpeta material didactico y
TCU TRD Sena, las siguientes TRD en pdf: Direcccion Administrativa Financiera, Grupo de
Presupuesto, Contabilidad, Grupo Recaudo Cartera, Grupo Tesoreria y Grupo Apoyo Administrativo;
por equipos de trabajo escogeran una TRD de las compartidas por la instructora y de ella escogeran
2 series documentales, las cuales se identifican por estar en mayuscula sostenida; se sugiere que la
descarguen la TRD en el pc o mévil personal.

De las dos series documentales elegidas expondran sus subseries y de estas sus tipos documentales
con sus tiempos de retencion, disposicion final y procedimiento; pueden ayudarse con el BANTER del
AGN para verificar similitudes o concepto de la series 0 subserie mas claro para una mejor
comprension de las mismas ante los compafieros.

La instructora indicara el dia en que se socilaizaran las series documentales frente al grupo

NOTA: Al equipo que lo requiera la instructora realizara acompafiamiento para la preparacion de la explicacion
de las series documentales seleccionadas.

Equipos TRD elegida
Recaudo Cartera
Administrativa y financiera
Presupuesto

Tesoreria

Contabilidad

Apoyo administrativo

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadora, sonido, TV,

Estrategias o técnicas didacticas activas: Tarea dirigida

Materiales de formacion: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Ley General de Archivos 594 de 2000,

https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:
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Duracion de la actividad: horas.

Identificacién de Fondos, Seccién y Subsecciones

A partir del cuadro de clasificacion documental del SENA y de manera individual identifique el Fondo, 2
secciones y de éstas 2 subsecciones, y ordenelos en el siguiente de esquema:

Identificacion de Series, Subseries y Tipos documentales

Los aprendices deben identificar a partir de la observacién del Banco terminolégico del AGN ubicado en el
siguiente enlace https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/banter/ deberan:

a) Escoger del listado alfabético 4 series documentales y sus subseries, si aplica.
b) Investigar sus posibles Tipos documentales, ubicarlos en ésta tabla segun corresponda.
c) Posteriormente identificar las unidades documentales (serie simple o compleja).

3A°C

Alfanumérico

Tematico \

Sistemas de
ordenacion

Onomastico |

—" Cronologico
Toponimico

d) De de los Sistemas de Ordenacién documental de la cartilla de Ordenacién Documental pagina 11
del PDF, asignar el sistema que considere mas apropiado para las series documentales elegidas.

Identificacion de series, subseries y tipos documentales
Subserie Unidades Sistema de

documentales Documentales Ordenacién
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Formato unico de inventario documental FUID

& Vioa Qo

ACUERDO Mo. D01 del 2024
(29 de febrero)

“Far el cual se establece el Acuerdo Unico de fa Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su Implementacidn en el Estado Colomailanc v se fijan ctras disposickanes.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

ENTIDAD REMITENTE:

ENTIDAD PRODUCTORA: . o | wes | b WY
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

OBJETO: W* T: Nimars de Transiersncia
FECHAS FiSico
EXTREMAS !z::::uﬂ ELECTRANICD
NiMERE MOMBREDELA | MOMBREDELA | [AARA-HM-DO) UNIDAD DE COMSERVACION
oE CODIGO | SERIE, SUBSERIE O UNIDAD PAPEL oTRD NOTAS
ORDEN ASUNTGS vocumentaL || sises ' Cantidad de | Tamafia de los
Caja | Carpeta |Legain| yerorr| Tia | Cantidad Shicirbnicos | alectrbaioos
' Lisbrs|
[Flaboradn par: [entregads por- T par-
Mombres y apellidos: JHombres y apellides: |Hombres y apellides:
Fargo: fearga: fearga:
Firma: JFirma: Firma:
Lugar: [Fecha: Lugar: [Fecha: Lugar: Fucha:
Archivo Genaral de la Nacion Jorge Palacios Preciado
DII'\‘EC:IDI'\: Carrera & No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia Pégina 133 de 158
Teléfono: (+57) 601 328 2888

Descripcion de la actividad:

La instructora realizar4 explicacion sobre el contenido de cada columna del FUID partiendo de la
normativa vigente, principalmente el Acuerdos 001 de 2024, luego usted realizara el siguiente ejercicio:

a. Partiendo de su conocimiento de manejo de Excel realizara el formato de inventario documental FUID
en una hoja del archivo con todas las partes que conforman el formato estandar del AGN, si usted o
si grupo de trabajo consideran pertinente agregar otras columnas para una maypr descripcion, deben
justificar su incorporacion al formato cuando socialicen frente al grupo la actividad.

b. Ingrese segln corresponda la informacién de cada serie documental de la oficina elegida del SENA

c. Simulara en el FUID datos como: fechas extremas, nimero de cajas y carpetas, nimero de folios,
frecuencia de consulta y area de notas. El objeto del inventario ser4 Organizacion de archivos de
gestion. De cada serie tendran 6 carpetas que conformaran una caja

d. Socilaizara junto a su compafiero (a) en el tiempo que lo asigne la instructora
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Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

Se hard la socializacién y desarrollo las siguientes preguntas:

- Bajo qué criterios organizan los documentos en casa, temas, vigencia, importancia

- ¢laorganizacidn que dan a la documentacidn personal o familiar cumple de alguna manera con
las directrices del acuerdo 042 de 2002?, si 6 no y en cuales aspectos.

- ¢En qué aspectos consideran que deben cambiar para organizar mejor la informacion familiar o
personal?

A. Los Acuerdos indican el “como” de los articulos de las leyes que nos orienta el “deber ser”; para el
desarrollo de esta competencia nos concentraremos en acuerdos que desarrollan el articulado de
la ley 594 de 2000, en especial con los conceptos, administracién y organizacién de los archivos de
gestion, Acuerdo 042 de 2002.

B. Como actividad para la apropiaciéon de estas orientaciones, se plantea su lectura, analisis y
comparacién conla organizacién actual de los archivos de gestidon de cada una de las dependencias
presentes en el curso (para el caso de empresas), y para el caso de aprendices; codmo organizan los
documentos en casa. Cada aprendiz traerd de su casa documentos que suelan conservar como
facturas de recibos publicos, historias clinicas, expedientes académicos, hoja de vida. En el caso de

empresa, cada oficina llevara una muestra (carpetas) representativa de su area.
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4 |dentificacion de tipos documentales y foliacion de los mismos, asi como la depuracion de
material abrasivo o metalico como clips, ganchos de cosedora, mariposas, notas post-it, retiro de
duplicidad, copias.

3 Rotulacion de carpetas, la instructora entregara los formatos de roétulo y Hoja de Control para
diligenciarlos. Se realiza la DESCRIPCION del documento indicando la importancia de describir la
informacién completa de la carpeta, por razén de que al hacer una consulta no sea necesario abrir el
expediente, y posteriormente del contenido de la caja (si se puede hacer con varias carpetas); se explica
cada item del rétulo y la forma de diligenciar la hoja de control segin cada tema.

Observe el siguiente video que de una manera diddactica nos explica que es clasificar, ordenar y describir

documentos https://www.youtube.com/watch?v=zB7m3tIZRS4&feature=youtu.be

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION
FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Planeacidn

Actividad del
proyecto
formativo

Identificar
necesidades
del
procedimiento
de seleccién de
candidatos vy
vinculacion de
trabajadores
en las pyme,
haciendo uso
de
herramientas
ofimaticas para
documentacién
y registro de
informacion.

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Desarrolla
cuestionario en
el que identifica
los procesos de
organizacién de
documentos de
archivo;
aspectos
esencialesen la
conservacion
de documentos
y las Tablas de
Retenciéon
documental

Representa
mediante;
simulacion en
video o registro
fotografico la
organizacion de
documentos de
archivo

Criterios de
Evaluacion

Comprende el
ciclo vital del
documento de

archivo de
conformidad
con lo

establecido en
las TRD.

Utiliza
elementos de
proteccion
personal
conforme a las
normas de
seguridad y
salud en

El trabajoy
procedimientos
institucionales

EN EL PROCESO

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion
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Clasificacion,
Ordenacién y
Descripcion.

Elabora
propuesta de
cartilla de
organizacion
basica y
reglamentaria
de los
documentos de
archivo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histdrico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacién y la cultura.

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

Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que retdne su documentaciéon en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacién que por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Este tipo de
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archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicidn o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién
o recepcidn, hasta su disposicion final.

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacidn documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por
una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Documento: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién
y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento
de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo.

Tabla de retencidn documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas
de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidn y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.
Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros | Instructora Comercio y | 20 de julio de 2024
Rodriguez turismo

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

Nombre Dependencia @ Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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REGIONAL: Quindio CENTRO: Comercio y Servicios.

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO: Taller Tablas de Retencién Documental y Cuadros de
Clasificaciéon

Programa de Formacion: Técnico Asistencia en Organizacidn de Archivos

Cdédigo: 134400 version 2 No. Ficha: 3076119
Competencia a Desarrollar: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa
Resultado(s) de Aprendizaje:

Interpretar el procedimiento de organizacion de archivos teniendo en cuenta normativa legal vigente y
politicas institucionales

Nombre del Aprendiz:

Nombre del Instructor: LAURA CATALINA OLIVEROS RODRIGUEZ

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Estimado aprendiz,

Es un deber que las entidades publicas establezcan dentro de sus procesos documentales acciones
orientadas a la organizacidn técnica de los documentos de archivo por lo que es indispensable que
comprendan y desarrollen el Resultado de Aprendizaje que ha sido programado para el presente
trimestre lectivo, el cual tiene como objetivo que identifiquen la importancia de las TRD en los procesos
de organizacion documental y administraciéon de la informacién institucional.

- Diligencie los datos del aprendiz con tinta negra
- Elinstrumento de evaluacion se resuelve de manera individual
- Evaluacion de conocimientos individual posterior a la socializacion

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

Estimado aprendiz,

A continuacién, mediante el siguiente taller identificaran los elementos que conforman una tabla de retencién
documental a partir del formato establecido por el AGN, el significado e importancia de cada uno en el
reconocimiento de lainformacién institucional y como administrarla correctamente para su facil acceso y servicio
al ciudadano.



e slga

IDENTIFICACION DE COMPONENTES DE UNA TRD

La instructora enviara como material de apoyo TRDs y CCD de varias entidades para que las identifiquen y
observen cémo estdn conformadas; a partir de este ejercicio de observacion, contestaran las siguientes
preguntas:

1. ¢Qué diferencias observan en el contenido de las TRD y de los CCD de las diferentes entidades? . Pueden hacer
la relacidn en la siguiente tabla:

Cuadros de Clasificacion Documenta Observacione.

Hospital Universitario San Juan de Dios Armenia

Departamento Nacional de Planeacidn

Empresas Publicas de Armenia EPA

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Tablas de Retencion Documenta

Hospital Universitario San Juan de Dios Armenia

Departamento Nacional de Planeacion

Empresas Publicas de Armenia EPA

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

2. éQué le llamoé mas la atencidn de los formatos donde fueron elaborados?
3. ¢Cual considera que estd mas completa o clara?
4. ¢Qué considera se deberia cambiar en la presentacion o contenido de alguno de ellos? Por qué

5. Cdmo estos instrumentos archivisticos contribuyen a una mejor administracién de la informaciéon en una
entidad? Justifique su respuesta

6. Qué es lo que mas se le dificulta al momento de interpretar o entender una Tabla de Retencién Documental?

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica



SENA Version: 02
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formacion:

Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos Ficha: 3076119

Competencia:

Organizar archivos de gestidn de acuerdo con normativa

Resultado:

Interpretar el procedimiento de organizacion de archivos teniendo en cuenta normativa legal vigente y politicas institucionales

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la J
.. Entrego
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital Sl NO
I
tes 25 de feb
ALBA LUCIA VILLA MARTINEZ Interpretacién ley General de Archivos 594 de 2000 X martes . 0356 el x
L. . martes 25 de febrero
ANGIE DANIELA FERNANDEZ BONILLA Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000 X de 2025 X
L. . martes 25 de febrero
ANGIE VANESSA TELLEZ CORTES Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000 X de 2025 X
BEATRIZ ELENA GONZALEZ TOBARIA Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000 X martesd2e52((j)(;;ebrero X
L. . martes 25 de febrero
CENELIA MARIN VARGAS Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000 X de 2025 X
L. . martes 25 de febrero
DANIELA OSPINA ZAMORA Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000 X de 2025 X




DIANA MILENA GARCIA BERMUDEZ

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

FABIOLA CASTRILLON BARBOSA

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

HECTOR ALIRIO VILLAMIL PEREZ

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

JARDANY GABRIEL TRIANA GIRALDO

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

JESSICA MARCELA MENDEZ MUNOZ

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

LEIDY JOHANNA RODRIGUEZ GOMEZ

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

LINA MARCELA LOPEZ MARTINEZ

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

LUISA FERNANDA BALLESTEROS QUINTERO

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

LUISA FERNANDA LEAL CARDONA

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

MARGARITA MARIA OCAMPO GUEVARA

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

MARISOL JIMENEZ MORENO

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

MARTHA LILIANA GONZALEZ

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

NO

MERCEDES MARIA BETANCOUR VELASCO

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

MICHELLE NICOLETTE TELLEZ CORTES

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

SANDRA LORENA MORALES AROS

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

SANDRA MILENA LONDONO MARTINEZ

Interpretacion ley General de Archivos 594 de 2000

martes 25 de febrero
de 2025

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencidn

jueves 06 de marzo

ALBA LUCIA VILLA MARTINEZ Documental TRD de 2025
Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencidn jueves 06 de marzo

ANGIE DANIELA FERNANDEZ BONILLA Documental TRD de 2025
Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién jueves 06 de marzo

ANGIE VANESSA TELLEZ CORTES Documental TRD de 2025
Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién jueves 06 de marzo

BEATRIZ ELENA GONZALEZ TOBARIA Documental TRD de 2025




CENELIA MARIN VARGAS

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

DANIELA OSPINA ZAMORA

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

DIANA MILENA GARCIA BERMUDEZ

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

FABIOLA CASTRILLON BARBOSA

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

HECTOR ALIRIO VILLAMIL PEREZ

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

JARDANY GABRIEL TRIANA GIRALDO

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

JESSICA MARCELA MENDEZ MUNOZ

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

LEIDY JOHANNA RODRIGUEZ GOMEZ

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencidn
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

LINA MARCELA LOPEZ MARTINEZ

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencidn
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

LUISA FERNANDA BALLESTEROS QUINTERO

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

LUISA FERNANDA LEAL CARDONA

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencidn
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

MARGARITA MARIA OCAMPO GUEVARA

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

MARISOL JIMENEZ MORENO

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

MARTHA LILIANA GONZALEZ

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

NO

MERCEDES MARIA BETANCOUR VELASCO

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

MICHELLE NICOLETTE TELLEZ CORTES

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

SANDRA LORENA MORALES AROS

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencién
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

SANDRA MILENA LONDONO MARTINEZ

Taller Cuadros de Clasificacion Documental CDD y Tablas de Retencidn
Documental TRD

jueves 06 de marzo
de 2025

Simulacidn practica organizacién de documentos

jueves 10 de abril de

ALBA LUCIA VILLA MARTINEZ 2025
Simulaci . izacion de d jueves 10 de abril de
ANGIE DANIELA FERNANDEZ BONILLA imulacion préctica organizacién de documentos 9025

ANGIE VANESSA TELLEZ CORTES

Simulacidn practica organizacién de documentos

jueves 10 de abril de
2025




Simulacidn practica organizacion de documentos

jueves 10 de abril de

BEATRIZ ELENA GONZALEZ TOBARIA 2025
. .. e o jueves 10 de abril de

CENELIA MARIN VARGAS Simulacién practica organizacion de documentos 2025
. .. e o jueves 10 de abril de

DANIELA OSPINA ZAMORA Simulacién practica organizacion de documentos 2025
. .. . o jueves 10 de abril de

DIANA MILENA GARCIA BERMUDEZ Simulacidn practica organizacién de documentos 2025
. .. e o jueves 10 de abril de

FABIOLA CASTRILLON BARBOSA Simulacidn practica organizacién de documentos 2025
. .. e o jueves 10 de abril de

HECTOR ALIRIO VILLAMIL PEREZ Simulacién practica organizacion de documentos 2025
. . i N jueves 10 de abril de

JARDANY GABRIEL TRIANA GIRALDO Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. . i N jueves 10 de abril de

JESSICA MARCELA MENDEZ MUNOZ Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. .. i N jueves 10 de abril de

LEIDY JOHANNA RODRIGUEZ GOMEZ Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. . i N jueves 10 de abril de

LINA MARCELA LOPEZ MARTINEZ Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. . i N jueves 10 de abril de

LUISA FERNANDA BALLESTEROS QUINTERO Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. . _ o jueves 10 de abril de

LUISA FERNANDA LEAL CARDONA Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. . _ o jueves 10 de abril de

MARGARITA MARIA OCAMPO GUEVARA Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. . _ o jueves 10 de abril de

MARISOL JIMENEZ MORENO Simulacidn practica organizacién de documentos 2025
. . _ o jueves 10 de abril de

MARTHA LILIANA GONZALEZ Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. . _ o jueves 10 de abril de

MERCEDES MARIA BETANCOUR VELASCO Simulacién practica organizacién de documentos 2025
. L . N jueves 10 de abril de

MICHELLE NICOLETTE TELLEZ CORTES Simulacidn practica organizacién de documentos 2025
. L . N jueves 10 de abril de

SANDRA LORENA MORALES AROS Simulacidn practica organizacién de documentos 2025

SANDRA MILENA LONDONO MARTINEZ

Simulacidn practica organizacién de documentos

jueves 10 de abril de
2025
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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 Formacién: Técnico en Asistencia de Organizacién de Archivos

e Codigo del Programa de Formacidn: 134400 version 2

¢ Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada) Aplicacion de los procesos archivisticos de gestion,
tramite y organizacidon documental para el mejoramiento de la prestacién de servicio, el acceso,
transparencia y proteccion de la informacion.

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada) Analisis

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada) Establecer las actividades para tramite vy
organizacién de documentos de acuerdo con la normativa para Archivos de Gestidon y acceso a la
informacion.

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccién de documentos, aplicando
las normas gramaticales y de redaccion.

e Duracién de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Los documentos reflejan la actuacion administrativa de las diferentes organizaciones, son el testimonio de
las decisiones que se toman en la ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos, por
consiguiente es indispensable contar con estandares minimos en su elaboracién que garanticen o trasluzcan
la imagen corporativa de la empresa. Esta guia pretende dar pautas en la elaboracion documentos de uso
comercial y juridico, verificando que estos cuenten con las caracteristicas adecuadas de redaccién y
estandares necesarios para su posterior proceso de ordenacidn archivistica.

Esta guia de aprendizaje estd orientada a garantizar la correcta proyeccion de la informacién en los
documentos organizacionales, de acuerdo con las normas técnicas colombianas vigentes y las politicas
institucionales.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para

alcanzar la competencia de “Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccion de
documentos” Para lograr éste aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Morfologia y sintaxis

Es importante dentro de la elaboracién de documentos recordar algunos componentes basicos de la
escritura, temdticas desarrolladas en la etapa de estudio de bdsica primaria y secundaria donde aprendimos
a escribir y contruir texto para expresar nuestras ideas y sentimientos respecto a algo.

Mediante el siguiente enlace recordemos lo mencionado anteriormente
https://www.youtube.com/watch?v=27guM8uydCo

A continuacién realizaremos un ejercicio sencillo de escritura donde por medio de una carta de minimo 10
lineas o renglones manifestaremos nuestros sentimientos respecto a las siguientes situaciones:

a. Leexpresaré mis sentimientos amorosos a una joven o jovencito que realmente me interesa
por su forma de ser y que conoci hace un par de meses.

b. Me gané el Baloto y no quiero volver a tener contacto de manera presencial con muchas
personas de mi circulo social, por temas de seguridad, le escribiré a mi mejor amigo o amiga
para contarle la noticia pero reconociendo que no le compartiré nada de dinero.

c. Mi hermano menor no es un chico muy sociable, pero es un amante apasionado de los
animales y la Unica mascota que ha tenido a su corta edad, y a quien amaba intensamente
acaba de morir de una enfermedad cémun en los perros.

La instructora ensefiara por medio de la designacion de colores en el listado de aprendices, quienes
elaboraran qué opciéna,b 6 c

Observe los siguientes videos y relaciénelos con situaciones reales del tramite de documentos en una
ventanilla dnica o unidad de correspondencia: https://www.youtube.com/watch?v=rYz-SbpowlA vy

https://www.youtube.com/watch?reload=98&v=Zk6ge8zolqY

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv
Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero
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Material de apoyo: Guia de aprendizaje, Elaborar documentos

Duracion de la actividad: 40 minutos

CONSECUENCIAS DE UNA MALA POSTURA EN LA OFICINA

La dindmica de la mayoria de las oficinas implica que los trabajadores pasan varias horas al dia sentados
frente a una pantalla. Lo mds normal es que, después de un tiempo, adopten posturas momentdaneamente
mas cémodas pero que a largo plazo puede causar problemas de salud.

a. Observa el siguiente video Posturas de trabajo inadecuadas
https://www.youtube.com/watch?v=HNEswel-sCl y socialice las siguientes preguntas en el

momento que lo indique la instructora
Reflexiones:

1. ¢Cuales pueden ser las razones por las que el personal de una empresa no toma las posturas
correctas en su lugar de trabajo?

2. ¢Si usted fuera el gerente o responsable del bienestar de los funcionarios de una empresa
gué medidas implementaria para evitar las malas posturas en el puesto de trabajo?

3. ¢Qué malas posturas solemos tener en casa que perjudican nuestra salud?

e 2

\

= Flteclado.

El teclado es, hasta el momento, el principal dispositivo de entrada del computador. Sus teclas, como se
puede apreciar en la siguiente ilustracidn, estan agrupas en cuatro zonas: alfanumérica, numérica, de
navegacion y de funciones.

La zona alfanumérica del teclado es la mas utilizada, en ella se encuentran nimeros, letras, simbolos y signos
de puntuacién. Las teclas de esta zona estan distribuidas en cinco filas conocidas con los nombres de
"superior" (contiene numeros y simbolos), "dominante" (qwerty...), "guia" (asdfg...), "inferior" (zxcvb...)
y"muda" (control, windows, alternativa, espacio...).
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= Quées la digitacion 6 mecanografia?

Los aprendices responderdn de manera oral lo que significan estos términos para ellos. Para permitir un
aprendizaje mds dindmico y apropiado de digitar se utilizara el programa Mecanet que incluye la realizacion
de ejercicios para memorizar la localizacién de cada una de las teclas y el dedo y mano con el cual se deben
pulsar. En esta etapa de la formacidn, resulta positivo utilizar software especialmente disefiado para ayudar
a alcanzar los objetivos especificos propuestos para aprender a Manejar el Teclado.

| |Registrarse | Iniciar sesién

B CursoMecaNet.com 18 agosto

& cur .Portable a0

5 Opoxres A Dossc_ PayPal Fus

.rasdf filkj asdf flkj asdf nlkj asdf filkj asdf nlkj asdf nlkj

CE R ST ] o
= PRERRORC PP |
EFEPEEFEFERLLL ] |,
T JEE IO EORTL L =

Expeando a servedby fiashialing

El programa cuenta con 20 lecciones que usted como aprendiz podra validar con un puntaje no menor a 70
puntos y desarrollar en los espacios de formacidn, tenga en cuenta que debe crear su usuario antes de iniciar
con la leccidn 1 y tomar el pantallazo alcanzada la leccién como evidencia de aprendizaje y de ésta misma
manera con las lecciones restantes. Poco a poco ira viendo su progreso en la digitacion.

Para descargar la version portable remitase al siguiente
https://www.cursomecanet.com/descargando/?idfile=CursoMecaNet Portable.zip
al abrir el programa por primera vez, cree su usuario y contrasefia

enlace,
y

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv

Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles
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Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero
Material de apoyo: Guia Técnica Colombiana GTC 185, videos

Duracion de la actividad: 1 hora

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

La elaboracién de documentos administrativos requieren de una buena presentacién, la pertinencia de su
contenido 6 en lo que desea trasmitir y proyectar una mejor imagen corporativa, por ello en el desarrollo de
la competencia nos apoyaremos en la Guia Técnica Colombiana GTC 185 que sera un referente importante a
la hora de elaborar documentos en las organizaciones.

Iniciaremos conociendo algunos de los documentos mds comunes que se producen en una entidad.

CONCEPTOS FUNCIONALIDAD Y ESTRUCTURA

Cartas u oficios Para qué se utilizan, quién estd
autorizado para hacerlas

Actas De qué se originan
Circulares Cudntos tipos existen
Informes Para qué se requieren

1. Guia Técnica Colombiana 185

A partir de de la asignacion de los siguientes temas relacionados en la tabla desarrollaran a través de trabajo
colaborativo por equipos, mediante presentacién power point, mapa mental, mapa concetptual o infografias.

ASPECTOS GENERALES PARA LAS | Zonas, margenes, estilos, fuente | Paula Tatiana y Karen
COMUNICACIONES

Identificacion de paginas | Lucena Camila Maribel Alex
subsiguientes, cddigo, Lugar de
origen y fecha de elaboracion,

Datos del destinatario, | Monica Cardona, Viviana Munoz
Denominacién o] titulo | y Elizabeth Castro, Luz Angela
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ELEMENTOS ESENCIALES DE LA | académico, Nombre del
DOCUMENTACION destinatario, Cargo, Asunto,
ORGANIZACIONAL

Cuerpo o texto, Datos del | Alejandra, Fernanda, Karol,
remitente, Lineas especiales, | Laura
Anexos, Copia,

Identificacion del transcriptor, | Erika Sanchez, Sebastian
redactor y otros participantes en | Paredes, Sofia Romero y Yuliana
la elaboracidn de las
comunicaciones, Numero de
copias, Soportes,
Recomendaciones

CARTAS Conceptualizacion Acuerdo 001
de 2024 (La instructora)

Caracteristicas de redaccion vy
presentacién, uso de la carta,
clases de cartas u oficios, partes
de la carta

Posteriormente la instructora asignard temas por equipos de trabajo, para socializar cémo se elaboran
documentos como: Circulares, Actas, Informes, , Memorandos, Certificados y Constancias, alternando éstas

exposiciones con el desarrollo de las lecciones de Mecanet.
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MEMORANDO

Bogotd. D. C., 19 de Octubre de 2012

PARA HENRY BAZURTO
Gerente

DE: CONTRATOS EXTERNOS

ASUNTO. Visto Bueno cuenta de cobro Contrato125/2012.

De manera atenta remito informe y cuenta de cobro del servico prestado los dias

12y 13 de octubre del afo en curso al municipio de Villeta realizado a la empresa

- P&G LTDA en su PROGRAMA DE INDUCCION Y RE INDUCCION EN TEMAS
e ADMINISTRATIVOS.

Para bo cual anexo cuenta de cobro,

Cordiakmente,

YULBY SANCHEZ

Buborts Deiy .
copi: opcionsn Rovadiprcbts Yooy
Anea

T "Cae 23 Mo 86.24 Model
Tekfonos: 70463% - 311 5001913

eme
onaz 15emy200n € mal: royalprkeds @gral.com
Bogotd 0.

Figura 1. Esque ma onas disponibles de carta estilo blogue extremo.
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3.3 Actividades de apropiacion:

=  Cartas u Oficios

Una vez cumplida la anterior por parte del equipo a quien se les asignd el tema de Cartas u Oficios, se
dara inicio a la elaboracidn de la carta, esta es una herramienta fundamental para generar relaciones
comerciales, tramites, solicitudes entre otros, la cual permite comunicar decisiones o acciones entre
personas naturales y juridicas.

Observe este material sobre conectores linguisticos que puede ser de gran ayuda en la elaboracion de
cartas formales o informales https://www.youtube.com/watch?v=sI2EFkiQxDY y

https://www.spagnolofirenze.it/grammatica/los-conectores-linguisticos/

Para garantizar el aprendizaje en esta actividad la instructora llevara acabo la retroalimentaciéon previa
de la cartas u oficios que explicod el equipo asignado al tema, su importancia, diferentes usos y la
identificacion del Acuerdo 060 de 2001 sobre administracion de comunicaciones oficiales, asi mismo dara
claridad de como se identifican, cartas u oficios, en el BANTER del AGN como serie y subserie documental
asi como sus tiempos de retencion en los archivos.

Descripcion de la actividad 1:
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e Los aprendices conformaran equipos de dos integrantes, y se asignaran roles, identificando con
claridad un jefe o coordinador del drea de archivo y quien hara de Coordinador Académico del CCT,
Regional Quindio. Previo al desarrollo de los ejercicios cada pareja investigara sobre la imagen
coorporativa de la entidad que simularan representar y que pide apoyo al SENA.

e Una vez asignado los roles, quien tenga el rol de jefe de archivo simulara trabajar en una entidad
publica donde se identificaron aspectos criticos en sus procesos de gestién documental (organizacién de
archivos de gestion u oficina, condiciones inadecuadas de almacenamiento de documentos) por lo cual
solicitara al SENA Centro de Comercio y Turismo formacién complementaria en archivo para sus
funcionarios, 40 personas para atender dos veces a la semana en horario de 4:00 a 6:00 pm

e EI SENA al momento de recibir la comunicacidn en soporte fisico efectia una respuesta a la misma
en el mismo soporte solicitando diligenciar el formato adjunto con los datos de cada funcionario y
el requisito de tener usuario en la plataforma Sofia Plus. Adicionalmente enviara el nombre de un
instructor y los datos de contacto para que sigan gestionando el curso con él o ella.

Descripcion de la actividad 2: Refuerzo competencia Producir documentos

e Los aprendices conformaran equipos de dos integrantes, y se asignaran roles, identificando con
claridad un usuario moroso (cliente) y quien hace las veces de auxiliar de Cartera y Cobranza. Previo al
desarrollo de los ejercicios cada pareja investigara sobre el concepto de cartera.

e Unavez asignado los roles, quien tenga el rol de Auxiliar de Cartera y Cobranza, simulara trabajar en
una entidad bancaria o cualquier otra donde se puedan desarrollar acciones de cartera y cobranza, para
la cual debe identificar las zonas de la carta comercial con la imagen corporativa de la empresa
seleccionada (ver material de apoyo Guia Técnica Colombiana GTC 185 pdginas: dela 11 ala 21 GTC 185)
. _, indicando que se acerca la fecha de pago de
su crédito, factura, etc. Se debe tener en cuenta la redaccion del mensaje electrénico la cual fue
explicada por la instructora al momento de indicar la carta comercial, para esta actividad el cliente no
debe generar respuesta alguna.

+ Posterior el Auxiliar EilialoaIcOMUNICACIoNIDataNECOrdaHaUSNaNEChaldeIDaBoNeStaNDroXIaNa
Vece RS eNdebeNeherenIcIentaNlaNedacconIGEIMENSajSNSIECHONIED |2 cual fue explicado por a

instructora al momento de indicar la carta comercial, para esta actividad el cliente no debe generar
respuesta alguna.

e El auxiliar enviard una carta comercial indicando al Cliente que su factura, crédito, etc, esta vencida,
se debe tener en cuenta la redaccion y presentacion de la carta comercial. Utilizar lineas especiales
(Anexos y Copias)
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e El cliente al momento de recibir la comunicacién efectia una respuesta a la misma indicando que
no ha podido hacer el pago pero que llevara a cabo esta labor en los proximos tres dias, El auxiliar no
responde la comunicacion.

e El auxiliar pasado algun tiempo se constata que el Cliente no ha generado el pago, entonces envia
una notificacion de suspension de servicio, o reportar a centrales de riesgos, aviso que se hace a través
de la carta comercial, es importante tener en cuenta el estilo utilizado en la carta.

e El Usuario o Cliente solicita un acuerdo de pago para ponerse al dia en sus obligaciones, actividad
gue se realiza a través de una Carta comercial.

e Auxiliar responde con una carta comercial indicando que se llevara a cabo un acuerdo de pago,
describiendo las caracteristicas del mismo, ademas de solicitar al Usuario o cliente una comunicacién
(Carta comercial) autenticada (simular autenticacion) donde manifieste como se efectuara el pago,
fechas y demas caracteristicas que se consideren necesarias.

La presentacién de los documentos de algunos aprendices se hard durante la sesidn frente a sus demas
companieros (as) para hacer las observaciones correspondientes.

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv

Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero

Material de apoyo: Guia Técnica Colombiana GTC 185

Duracion de la actividad: 2 horas

=  Acta

Estas reflejan lo tratado en una reunién donde se pactan compromisos en sus asistentes, siendo un
documento de cardcter probatorio se requiere cumpla con caracteristicas que legitimen segun la ley su
veracidad.

Descripcion de la actividad:

La instructora dara claridad de su importancia y cdmo se identifica en el BANTER del AGN como serie y
subserie documental asi como sus tiempos de retenciéon en los archivos. Explicard su estructura,
presentacién y redaccion (ver material de apoyo guia producir documentos <<Guia Técnica Colombiana
GTC 185, pdginas 36 a 44>>), lo anterior es el insumo para que los aprendices puedan desarrollar los
siguientes ejercicios:
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Junto a su compaiiero del ejercicio anterior, deberan simular que son integrantes del comité
Paritario del SG-SST de una Mipyme del sector Turistico que ofrece servicios de Chivas Tour en el
paisaje cultural cafetero y que debido a la prevencion del dengue hemorragico, y de otros virus que
se presentan por la temporada invernal deberan reunirse e implementar los mds altos y confiables
protocolos de bioseguridad de los turistas para poder continuar con el servicio sin ninguna
afectacién; al terminar la reunién se debe dejar evidencia de los acuerdos y compromisos pactados
en un acta conjunta, donde firmen todos los asistentes a la reunion.

En un segundo caso los aprendices simularan hacer parte del grupo elegido para formar el comité de
actividades de aprendices del CCT y celebrar las novenas de aguinaldo con todas las fichas del centro
en las tres jornadas,antes de terminar el aflo académico. Este comité deberd plantear qué, como y
quienes seran los responsables de dirigir y supervisar las actividades de la Utima semana de
noviembre e inicio de diciembre del afio 2024; al terminar la reunidn se debe dejar evidencia de los
acuerdos y compromisos pactados en un acta, donde firmen todos los asistentes a la reunién.

En un tercer caso los aprendices simularan hacer parte del comité de archivo de una entidad privada,
clinica estética especializada, que han considerado darle una mayor importancia a la organizacion
de los expedientes clinicos y mejorar las condiciones de su depdsito de archivo entre otros aspectos
relacionados a la gestion documental con el fin de proyectar transparencia en sus procedimientos
estéticos que son de alta calidad y sentido del cuidado y proteccion de la vida de sus pacientes que
cada vez aumentan para este tipo de atencion; al terminar la reunidn se debe dejar evidencia de los
acuerdos y compromisos pactados en un acta, donde firmen todos los asistentes a la reunion.

La presentacién de los documentos de algunos aprendices se hard durante la sesidn frente a sus demas

companieros (as) para hacer las observaciones correspondientes.

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv

Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero

Material de apoyo: Guia Técnica Colombiana GTC 185

Duracion de la actividad: 2 horas

Constancias y certificados

Las constancias y certificados juegan un papel fundamental en muchos tramites, son éstos los

encargados de testificar o probar la existencia o ausencia de algunos hechos que requieren o no

solemnidad, la GTC 185, presenta las pautas para su elaboracién asi como los casos especificos de su

utilizacion.
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La instructora dara claridad de su importancia y cdmo se identifica en el BANTER del AGN como serie y

Descripcion de la actividad:

subserie documental asi como sus tiempos de retencién en los archivos, (ver material de apoyo guia
producir documentos <<Guia Técnica Colombiana GTC 185, pdginas 61 a 65>>), lo anterior es el insumo
para que los aprendices puedan dar claridad en su estructura, presentacion, redaccidn y caracteristicas
de uso. La asignacidn se relaciona en la siguiente tabla:

Definicién, caracteristicas de
redaccidn y presentacion,

Constancias y Certificados Partes: lugar de origen, fecha de
elaboracion, cargo,

identificacion del documento,
texto, remitente y firmas
responsables

Los aprendices aplicaran lo comprendido mediante el siguiente ejercicio:

e El auxiliar expide una constancia donde especifique que el Cliente se encuentra al dia con sus
obligaciones financieras en lo que respecta a esta entidad, el Cliente no debe dar respuesta a esta
constancia. (Ver material de apoyo, guia producir documentos y Guia Técnica Colombiana GTC 185,
paginas 61 a 65)

e Elauxiliar termina sus estudios en contabilidad en un reconocido centro de capacitacion de la ciudad.
Expida un certificado de dicha preparacion.

La presentacién de los documentos de algunos aprendices se hara durante la sesidn frente a sus demas
companieros (as) para hacer las observaciones correspondientes.

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv
Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles
Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero

Material de apoyo: Guia Técnica Colombiana GTC 185

Duracion de la actividad: 2 horas
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La circular es un canal eficaz al momento de trasmitir un mensaje comun a los integrantes de una
comunidad, empresa o grupo de personas, en la gestidon de un tramite es de utilidad para alertar a los
diferentes colaboradores en ciertas decisiones que se han tomado al interior de la empresa.

Descripcion de la actividad:

La instructora dara claridad de su importancia y cdmo se identifica en el BANTER del AGN como serie y
subserie documental y tiempos de retencidn en los archivos (ver material de apoyo guia producir
documentos y Guia Técnica Colombiana GTC 185, paginas 29 a la 35), lo anterior es el insumo para que
los aprendices puedan desarrollar los siguientes ejercicios:

Se reunirdn los aprendices con el rol de integrantes del comité Paritario del SG-SST de una Mipyme
del sector Turistico, que anteriomente levantaron el acta donde plantearon implementar protocolos
de bioseguridad para los turistas y continuar sin inconvenientes con el servicio; esto se debe
comunicar a través de una Circular Normativa evidenciando los compromisos y estrategias asumidas
a partir del acta anterior.

En el caso de los aprendices que simularon hacer parte del grupo elegido para formar el comité de
actividades de aprendices; comunicaran a través de una Circular Interna las actividades programadas
para celebrar el dia de la familia el martes 15 de mayo, adicionalmente deben resaltan que la
participacién de los aprendices es obligatoria y que cada instructor (a) debera registrar la asistencia.

En el tercer caso donde los aprendices simularon hacer parte del comité de archivo de una clinica
privada, comunicaran a través de una Circular Informativa las actividades planteadas para mejorar la
organizacién de los expedientes clinicos y el depdsito de archivo y la importancia de la participacion
de todos los funcionarios en las actividades que se requieran asi como la receptividad a los cambios
gue se vayan dando en el proceso.

La presentacién de los documentos de algunos aprendices se hara durante la sesién frente a sus demas

companieros (as) para hacer las observaciones correspondientes.

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv

Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero
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Material de apoyo: Guia Técnica Colombiana GTC 185

Duracion de la actividad: 2 horas

= Informe corto

La expedicion de informes estd a cargo de funcionarios o empleados autorizados, mediante acto
administrativo o en el cumplimiento de sus funciones. Se recomienda que este informe no tenga portada,
sino encabezamiento (aunque el autor puede utilizar cualquier elemento del informe extenso que estime
conveniente). (ver material de apoyo guia producir documentos y Guia Técnica Colombiana GTC 185,
paginas 55 a 57)

Descripcion de la actividad:

La instructora dara claridad de su importancia y cémo se identifica en el BANTER del AGN como subserie
documental y tiempos de retencién en los archivos.

e Para desarrollar este punto, los aprendices elaboraran un informe corto cuyo tema serd sobre el
aprendizaje obtenido durante el tiempo de formacién cursado hasta el momento.

La presentacién de los documentos de algunos aprendices se hard durante la formacién frente a sus
demas companieros (as) para hacer las observaciones correspondientes.

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv

Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero

Material de apoyo: Guia Técnica Colombiana GTC 185

Duracion de la actividad: 2 horas

=  Resumen ejecutivo, informe

La instructora dara claridad de su importancia y cémo se identifica en el BANTER del AGN como subserie
documental y tiempos de retencién en los archivos (ver material de apoyo guia producir documentos y
Guia Técnica Colombiana GTC 185, paginas 46 a 54), lo anterior es el insumo para que los aprendices
puedan dar claridad en su estructura, presentacion y redaccion. La asignacién de relaciona en la siguiente
tabla:

Usos, que incluye,
encabezamiento, razén social
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Dependencia, cddigo, titulo,
Resumen ejecutivo, informe lugar de origen y fecha de
elaboracidn

Autoria del resumen ejecutivo,
objetivo, temas o numerales,

Paginas subsiguientes,
conclusiones, nombres, cargos y
firmas, Rubrica.

Lo anterior es el insumo para que los aprendices puedan realizar un informe ejecutivo de manera
individual sobre el uso de las redes sociales de los nifios y nifias, pros y contras.

La presentacién de los documentos de algunos aprendices se hara durante la sesién presencial frente a
sus demas companieros (as) para hacer las observaciones correspondientes.

® Hoja de vida corporativa

La instructora dara claridad de su importancia y cémo se identifica en el BANTER del AGN como subserie
documental y tiempos de retencién en los archivos (ver material de apoyo guia producir documentos y
Guia Técnica Colombiana GTC 185, paginas 66-67), lo anterior es el insumo para que los aprendices
puedan ejecutar los siguientes pasos:

Definicién, Caracteristicas de
presentacién y  redaccion,
partes de la hoja de vida
Hoja de vida corporativa, GTC | corporativa, identificacion del
185 documento, nombre, datos
basicos, informacidén laboral.

Informacioén académica,
experiencia laboral,
investigaciones publicaciones y
distinciones o premios

Hojas de vida en internet | APE SENA, Computrabajo

(mejores opciones) El empleo.com, SIMO

=  Memorandos
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TEMA SUBTEMAS EQUIPOS
Definicién, caracteristicas de
redaccién y presentacion, usos
Partes: Encabezado hasta
MEMORANDOS

Asunto, texto, despedida,
remitente y firmas responsables,
lineas especiales

e Para desarrollar este punto, en parejas realizaran un ejemplo de memorando escogiendo uno de los
temas en que se puede utilizar segtin la GTC 185

La instructora realizara acompafamiento o asesoria en su elaboracién o correcciones si es el caso.

Ambiente requerido: ambiente con equipos de computo y tv

Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacidn: cuaderno, lapicero

Material de apoyo: Guia Técnica Colombiana GTC 185

Duracion de la actividad: 1 hora

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Refuerzo produccion de documentos

1. En equipos de 3 integrantes elaborardn los siguientes documentos:
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- Una comunicacion oficial de solicitud de copia de todo el historial clinico, por motivos de viaje y residencia
en Salt Lake City Utha, Estados Unidos.

- Una comunicacion de respuesta por una entidad de salud con el adjunto, usted selecciona el formato

- Un acta de reunion de su ficha con el instructor lider, sobre las condiciones en que finaliza Il trimestre la
ficha XXXXXXX

- Una circular informativa del coordinador académico para participar en la ultima Feria Empresarial del afio
2023

- Una circular dispositiva sobre el uso de tapabocas en lugares cerrados y lavado constante de manos por
virosis que se han incrementado en la temporada del fenémeno del nifio.

- Un certificado de aprobacion de un curso de manejo de TIC nivel basico de un centro de capacitacidn de su
eleccion

- Una constancia de participacién en un evento de la Camara de Comercio de Armenia, para acceder a un
beneficio de la Alcaldia a jévenes emprendedores de la ciudad.

- Un informe corto cuyo tema central sea “Cémo ser disciplinado” de Yokoi Kenji en el siguiente video
https://www.youtube.com/watch?v=nyegoDinKs4 y comparta sus aprenciaciones personales sobre el mismo

2. Cuando tenga todos los documentos realizados, intercambie su trabajo con otro compafiero para que este
le pueda corregir y destacar con color amarillo en cada documento los errores que considera tuvo y de la
misma forma usted lo hara con los de él o ella.

3. Las parejas expondran las correcciones en la sesién que indicque la instructora
En la produccion de documentos se deben tener en cuenta aspectos como:

a) Claridad: El mensaje debe entenderse.

b) Brevedad: Expresar el mdximo de ideas con un minimo de palabras.

c) Precisidn: Expresar las ideas sin rodeos.

d) Integridad: Transmitir el mensaje completo sin dejar lagunas.

e) Originalidad: Utilizar el sello de tu propia personalidad.

f) Correccion: Verificar que el escrito esté libre de errores, ya sean de indole gramatical, de la presentacion
formal o del tono apropiado.

La instructora entregara una una situacién a cada uno de los aprendices, por medio del registro de asistencia,
con la cual deberan elaborar los siguientes documentos.
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a) Carta u oficio
b) Circular normativa
c) Memorando

Una vez finalicen los aprendices, socializaran los documentos con la instructora en los espacios de formacién
para su revisién y correccion si es necesario.

Los aprendices deberdn ver el siguiente video: https://www.youtube.com/watch?v=PRcXOaz2lws Con el

cual recordaran las caracteristicas de los diferentes informes (Corto, ejecutivo y extenso), posteriormente
deberan elaborar un informe corto acerca del aprendizaje obtenido durante su etapa lectiva.

Finalizado éste proceso de formacion, realice una simulacidon en video en un puesto de trabajo u oficina
aplicando las técnicas de digitacion (demostrar habilidades adquiridas con el desarrollo de las lecciones de
Mecanet) teniendo presente las orientaciones de la GTC 185 para la elaboracion de documentos
organizacionales.

LA IMPORTANCIA DE LA LECTURA

Vea el siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=jFkIK9CERHI y posteriormente conteste las

siguientes preguntas:

1.¢Por qué leen las personas?

2. é{Qué encontramos al leer un libro?

4. ¢Cual debe ser uno de los objetivos de tener el habito de la lectura?
5. éQué beneficios trae leer un libro?

6. ¢Qué tipo de lectura le gusta y por qué?

https://www.youtube.com/watch?v=_knWMOAGOeY

Signos de puntuacion

https://www.youtube.com/watch?v=Zx2Cf gNu |

LAS PALABRAS HOMONIMAS

Concepto y clasificacion en el siguiente vidoe https://www.youtube.com/watch?v=v7bPhdW3VDY

Descripcion actividad:

1. Conformar sus equipos de trabajo
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2. Llainstructora dara a asignacidn por los equipos conformados
3. Realice con cada palabra un ejercicio de completar las oraciones utilizando los dos significados de

cada palabra
4. Socialice durante formacién dando unos segundos a que los companeros logren resolver cada
ejercicio.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad del .. ) ) . Técnicas e
Actividad de = Evidencias de Criterios de

proyecto proyecto .. . . .. Instrumentos

. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluacion

Evidencias de Elabora Instrumento:

Conocimiento: documentos Cuestionario

organizacionales

Identifica de acuerdo con

concepto bdésicos las politicas

ara la|. ... .
P institucionales de

elaboracion .
produccion  de

documentos
documentos. o
empresariales. Técnica:
Observacion
Evidencias de
Desempeiio: Aplica  normas | Instrumento:
Analisis ortogréficas,
Redacta gramaticales, de | Simulacion
documentos sintaxis y g
. Ao Lista e
organizacionales | tecnicas, en la X
. i Chequeo
aplicando las | Produccion q
documentos de
normas

acuerdo con el | Técnica:
direccionamiento | Observacion
sintaxis y las de | estratégico de la
redaccién organizacion.

gramaticales, de
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haciendo uso de
las Tic.
Desarrolla
técnicas de
digitacién que le
permiten mayor
velocidad y
precision en la
elaboracion de

documentos
como cartas,
actas, 6
circulares.

Evidencias de
Producto:

Redacta un
informe
ejecutivo sobre
laimportancia de
elaborar
adecuadamente
documentos
organizacionales,
la pertinencia de
aplicar medidas
de higiene
postural e
importancia del
uso las TIC para
la reduccion del
uso del soporte

papel.

Técnica:
valoracién  de
producto

Instrumento:
Lista de
chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Abreviatura: Representacion de una palabra o grupo de palabras, obtenida por eliminacién de algunas de las
letras, silabas finales o centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.

Acrénimo: Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razoén social.
EJEMPLO CAFAM: Caja de Compensacién Familiar.
Acta: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunidn o situacion especifica.

Anexo: Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe; sirve para complementar y
aclarar.

Asunto: Sintesis del contenido de la comunicacion.

Bibliografia: Relacidon alfabética de fuentes documentales sobre una materia o asunto determinado,
registrados en cualquier soporte fisico, consultadas por el investigador para sustentar sus escritos.

Capitulo: Divisidon que se hace en los libros y en cualquier otro escrito para organizar y facilitar la comprension
del texto.

Cargo: Nombre de la posicidn que ocupa la persona responsable de expedir el documento.

Carta: Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas naturales;
igualmente, en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados. En algunas entidades se denomina
oficio.

Certificado: Documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad de
un hecho o acto solemne.

Circular: Comunicacidn escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente.

Cita: Pasaje, parrafo o proposicidon que proviene de alguien diferente al autor del informe, para apoyar o
corroborar la propia idea o para compararla.

Cddigo: Sistema convencional que identifica el departamento, el drea o la seccién que produce el documento
con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificaciéon documental establecido en la entidad.
Hace referencia a la identificacion numérica, alfabética, alfanumérica y otros, de la dependencia en la
organizacién, seguida de la serie documental, en caso de que exista.

NOTA Antes llamado también nimero, referencia o consecutivo.

Conclusiones: Juicio critico y razonado del andlisis sobre los resultados del informe, presentados de manera
directa, clara, concisa y légica.
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Constancia: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Contenido: En esta pagina se enuncian los titulos de primero, segundo, tercer y cuarto nivel y la relacién de
los materiales complementarios del trabajo, en el mismo orden en que apareceny los nimeros de las paginas
donde se encuentran.

Convocatoria: Acuerdo de fecha, hora y lugar para la siguiente reunion.

Copia: Fiel reproducciéon del documento.

Cubierta: Parte exterior que cubre las hojas internas; suele reproducir los datos de la portada.
Desarrollo: Descripcidn de los asuntos tratados en una reunioén.

Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacién.

Encabezado: Titulo de la comunicacidn que se realiza. Linea de identificacion para indicar la continuidad del
documento.

Encabezamiento: Conjunto de palabras con que se inicia un documento, segun el tipo de comunicacién.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.

Espacio: Distancia horizontal de la escritura, entre palabras o cifras, o ambas.

Esquema: Representacién grafica y simbdlica de la distribucién que deben tener los textos de los
documentos.

Estilo: Distribucién de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.

Figura: Graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas.

Foliar: Accién de numerar las hojas.

Folio: Hoja.

Fuente o tipo de letra: Tamafio de los caracteres utilizados en la edicién de un documento.
Fuente bibliografica: Lista de fuentes consultadas que estdn relacionadas con el tema.

Glosario: Lista alfabética de términos con sus definiciones y explicaciones, necesarias para la comprension
del documento.

llustracion: Representacion de un objeto. Tabla, figura u otro material grafico que aparece en el cuerpo del
documento para ampliar, complementar y ejemplificar el texto.
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indice: Lista opcional pormenorizada y especializada de los diversos términos precisos (geogréficos,
onomasticos, autores, temas y otros) que se incluyen en el documento, para facilitar su ubicacion en el texto.

Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.

Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones.
Interlinea libre: Rengldn sin escritura.

Introduccidn: Escrito, como predmbulo, que expone brevemente el contenido, el alcance y objetivos del
informe extenso.

Lineas especiales: Linea de anexos, copia e identificacidn del transcriptor.
NOTA No estdn presentes en todos los documentos organizacionales.

Logotipo: Simbolo que identifica a la organizacién. Proyecta la imagen corporativa y hace facil la
identificacion de la entidad que genera o produce la comunicacion.

Margenes: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una pagina impresa.

Material complementario: Parte agregada o anexa a una obra que la complementa directa o indirectamente;
separada fisicamente del documento que contiene la parte principal de la misma y que, con frecuencia, es
de naturaleza diferente de ésta, por ejemplo: mapas, folletos, disquetes, casetes, videos, discos compactos,
libros de respuesta, diapositivas, planos entre otros.

Membrete: Inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o juridica.
Memorando: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos internos.
Mensaje electrénico: Comunicacidn escrita, a través de la Internet.

Modelo: Esquema de distribucién de zonas que le permite a la organizacion la diagramacion de su papeleria.

Nota de pie de pagina: Aclaracién del autor del informe para ampliar o completar una idea expresada en el
texto.

Nivel: Ubicacién, dentro de la jerarquia, de los elementos tematicos que conforman un documento. También
se refiere a cada uno de los numerales que forman parte del documento.

Objetivo:Describe la finalidad del informe corto.

Orden del dia: Relacidn de temas que se han de tratar en una reunién.
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Pagina: Cara de una hoja. Lo escrito o impreso en una cara del papel.
Paginar: Accion de numerar paginas.
Portada: Primera pagina del informe; contiene los datos requeridos para la identificacion del documento.

Radicacidn: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propdsito de oficializar el trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos
términos se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Razoén social: Nombre que identifica a una organizacién.

Recomendacion: Formulacion concisa de acciones necesarias, como resultado directo de las conclusiones
gue se consideran alcanzadas.

Redactor: Persona que genera y plasma ideas en una comunicacion.

Referencia bibliografica: Conjunto de datos suficientemente precisos ordenados, los cuales facilitan la
identificacion de una fuente documental o parte de ella.

Registro: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas de correspondencia, todas
las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: nombre de la persona, entidad
remitente o destinataria, nombre o cédigo de la(s) dependencia(s) competente(s), nimero de radicacion,
nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Remitente: Nombre, apellidos y cargo del firmante.
Renglon: Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Resumen ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que se limita
a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Rubrica: Rasgo o rasgos de figura determinada, que cada persona escribe como parte de la firma, después
de su nombre o titulo.

Saludo: Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacién.
Sigla: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razoén social.
Sobre: Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

Soporte: Medio fisico para registrar informacién escrita, sonora, visual, electromagnética; este material
puede ser papel, metal, pergamino, madera, filme, cinta magnética, disco dptico, entre otros.

Subdivision: Cada parte en que se fracciona un capitulo. Corresponde a temas y subtemas.

GFPI-F-135 V04
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Tablas: Serie de nimeros, valores, unidades y datos relacionados entre si, presentados en columnas para
facilitar su interpretacion. Representa informacién cuantitativa en columnas.

Tabulado: Espacio determinado para escribir datos en columnas.
Tercio: Cada una de las tres partes en que se visualiza el sobre.
Texto: En las comunicaciones organizacionales, es el contenido del mensaje.

Titulo: Palabra o frase con la cual el autor denomina e identifica un documento o cada uno de los temas,
divisiones o subdivisiones de un escrito o una publicaciéon y que a menudo (aunque no necesariamente) lo
distingue de otro documento.

Transcriptor: Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la comunicacion.
Vifeta: Simbolo que se coloca para separar series o parrafos que no estan numerados en un trabajo escrito.

Zona: Espacio predeterminado para ubicacidn de un conjunto de datos impresos o escritos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo ‘ Dependencia

Autor (es) | Laura Catalina Oliveros | Instructora Comercio y | 04 de julio de 2023

Rodriguez turismo

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros | Instructora Comercio y | 01 de | Adapaptacion  a
Rodriguez turismo octubre RAP de la

competencia
“Documentar

GFPI-F-135 V04



SENA

N

de
2024

procesos de
acuerdo con
normativa y

procedimientos
técnicos”.

del programa de
Recursos
humanos.

GFPI-F-135 V04




& r

SENA
e slqga
/A\

REGIONAL: Quindio CENTRO: Comercio y Servicios.

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO: Elaboracién de documentos.

Programa de Formacion: Técnico Asistencia en Organizacidn de Archivos

Cédigo: 134400 version 2 No. Ficha: 3147634

Competencia a Desarrollar: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
Resultado(s) de Aprendizaje: Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccién de
documentos, aplicando las normas gramaticales y de redaccion

Nombre del Aprendiz:

Nombre del Instructor: LAURA CATALINA OLIVEROS RODRIGUEZ

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Estimado aprendiz,

Los documentos reflejan la actuacidn administrativa de las diferentes organizaciones, son el testimonio
de las decisiones que se toman en la ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos, por
consiguiente, es indispensable contar con estandares minimos en su elaboracién que garanticen o
trasluzcan la imagen corporativa de la empresa.

- Diligencie los datos del aprendiz con tinta negra
- Elinstrumento de evaluacion se resuelve de manera individual
- Evaluaciéon de conocimientos individual posterior a la socializacion

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

Estimado aprendiz,

A continuacion, mediante estos textos y por parejas se corregiran los errores de redaccidon y ortografia
identificados en la revision del documento del compafiero; se aplicara con el fin de saber en qué aspectos debe
mejorar el aprendiz al momento de su desempefio en la produccién de la informacidn organizacional.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTIVIDAD: A partir de las instrucciones impartidas por la instructora para la correccién de textos, realice en los
equipos de trabajo de las empresas del proyecto, una carta, un acta y una circular.

Descripcion:

1. Realice un acta de uno de los comités que existan en la mipyme, con el fin de que sea el modelo para
que proyecten sus actas teniendo en cuenta lo sugerido en la GTC 185

2. Realice una circular sobre un asunto que la mipyme necesite informar a sus empleados. Recuerde tener
en cuenta su conocimiento de la entidad y su razén social.

3. Realice una carta de solicitud de insumos o acuerdo comercial con otra entidad.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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DE-F-027
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
Programa de formacion: Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos Ficha: 3147634

Competencia:

Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

Resultado:

Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccion de documentos, aplicando las normas gramaticales y de

redaccion.

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la

. . Entregd
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital Sl NO
I
LAURA ESTEFANIA ULLOA GALVIS Elementos esenciales de la documentacion organizacional, (GTC 185) X martes 4233;161”0 de X
MAYCOL OSSA MARULANDA Elementos esenciales de la documentacion organizacional, (GTC 185) X martes 42?;?3“0 de X
LAURA XIMENA LLANOS HERNANDEZ Elementos esenciales de la documentacion organizacional, (GTC 185) X martes 42?)ignarzo de X




SANTIAGO RAMIREZ LANDAZURI

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

SANTIAGO GARCIA COLORADO

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

JUAN DAVID BUSTOS ESTRADA

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

LAURA SOFIA RODRIGUEZ CARDONA

Elementos esenciales de la documentacion organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

JUAN ESTEBAN BLANDON GARCIA

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

KAMEL ANDRES AGUDELO CARDONA

Elementos esenciales de la documentacion organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

MELANIE SANCHEZ PARRA

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

JUAN ANDRES RESTREPO MUNOZ

Elementos esenciales de la documentacion organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

DAVINSON ALEXIS LADINO GARCIA

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

OSCAR DAVID LEON PALADINES

Elementos esenciales de la documentacion organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

VALENTINA CASTILLO PEREA

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

NO

HEIDY LIZETH RUEDA LUNA

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

MARLON ALEJANDRO RAMIREZ CALLEJAS

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

ASLHEY LIZIANNY DE ARCO BELLO

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

VALERIA CRITSABEL PRIMERA GUACARAN

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

CARLOS EDUARDO BRACHO CABARCAS

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

WILIANGELI YALORDE GONZALEZ HERNANDEZ

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025

JHON SEBASTIAN ANGULO PALADINES

Elementos esenciales de la documentacidn organizacional, (GTC 185)

martes 4 de marzo de
2025




LAURA ESTEFANIA ULLOA GALVIS

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

MAYCOL OSSA MARULANDA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electronico

martes 18 de marzo
de 2025

LAURA XIMENA LLANOS HERNANDEZ

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electrénico

martes 18 de marzo
de 2025

SANTIAGO RAMIREZ LANDAZURI

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

SANTIAGO GARCIA COLORADO

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electrénico

martes 18 de marzo
de 2025

JUAN DAVID BUSTOS ESTRADA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electronico

martes 18 de marzo
de 2025

LAURA SOFIA RODRIGUEZ CARDONA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electronico

martes 18 de marzo
de 2025

JUAN ESTEBAN BLANDON GARCIA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

KAMEL ANDRES AGUDELO CARDONA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

MELANIE SANCHEZ PARRA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

JUAN ANDRES RESTREPO MUNOZ

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electronico

martes 18 de marzo
de 2025

DAVINSON ALEXIS LADINO GARCIA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

OSCAR DAVID LEON PALADINES

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electronico

martes 18 de marzo
de 2025

VALENTINA CASTILLO PEREA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

NO

HEIDY LIZETH RUEDA LUNA

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

MARLON ALEJANDRO RAMIREZ CALLEJAS

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

ASLHEY LIZIANNY DE ARCO BELLO

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

VALERIA CRITSABEL PRIMERA GUACARAN

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025

CARLOS EDUARDO BRACHO CABARCAS

Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo
de 2025




Presentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electréonico

martes 18 de marzo

WILIANGELI YALORDE GONZALEZ HERNANDEZ de 2025
p tacion d t L les. Cart lectréni martes 18 de marzo
JHON SEBASTIAN ANGULO PALADINES resentacion documentos organizacionales, Cartas y correo electrdnico de 2025

martes 8 de abril de

LAURA ESTEFANIA ULLOA GALVIS Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

MAYCOL OSSA MARULANDA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

LAURA XIMENA LLANOS HERNANDEZ Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

SANTIAGO RAMIREZ LANDAZURI Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

SANTIAGO GARCIA COLORADO Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

JUAN DAVID BUSTOS ESTRADA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

LAURA SOFIA RODRIGUEZ CARDONA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

JUAN ESTEBAN BLANDON GARCIA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

KAMEL ANDRES AGUDELO CARDONA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

MELANIE SANCHEZ PARRA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
~ martes 8 de abril de

JUAN ANDRES RESTREPO MUNOZ Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

DAVINSON ALEXIS LADINO GARCIA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

OSCAR DAVID LEON PALADINES Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

VALENTINA CASTILLO PEREA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

HEIDY LIZETH RUEDA LUNA Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

MARLON ALEJANDRO RAMIREZ CALLEJAS Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025




martes 8 de abril de

ASLHEY LIZIANNY DE ARCO BELLO Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

VALERIA CRITSABEL PRIMERA GUACARAN Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

CARLOS EDUARDO BRACHO CABARCAS Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

WILIANGELI YALORDE GONZALEZ HERNANDEZ Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
martes 8 de abril de

JHON SEBASTIAN ANGULO PALADINES Elaboracién de documentos organizacionales, Actas y Circulares 2025
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia de Organizacion de Archivos

e Cddigo del Programa de Formacion: 134400 version 2

¢ Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada) Aplicacion de los procesos archivisticos de gestion,
tramite y organizacion documental para el mejoramiento de la prestacion de servicio, el acceso,
transparencia y proteccion de la informacién.

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada) Analisis

e Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada) Establecer las actividades para tramite y
organizacién de documentos de acuerdo con la normativa para Archivos de Gestiéon y acceso a la
informacion.

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y hormativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Interpretar el procedimiento para la gestion y tramite de los documentos de archivo, teniendo en
cuenta la politica institucional y la normativa.

e Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Los procesos archivisticos demandan integrar actividades que direccionen la cultura de organizacién
documental al interior de las empresas, lo cual da como resultados colaboradores dispuestos a cumplir las
politicas archivisticas propuestas por las organizaciones. Parte de esta cultura consiste en conformar los
expedientes de archivo, garantizando el ciclo vital de los documentos, siendo los Archivos de Gestion un
referente que permite proveer basquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios.

La correcta Gestion Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la informacion lo cual es
determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, son las Tablas
de Retencion Documental las llamadas a definir la organizacion de los archivos de Gestion.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a garantizar la aplicacién de la legislacién vigente y la metodologia
para la administracion de las comunicaciones oficiales de acuerdo con las politicas institucionales.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para

alcanzar la competencia de “Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.” Para
lograr éste aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad de Reflexion:

GFPI-F-135 V02
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ESTUDIO DE CASO. LA BUROCRACIA

En esta parte de la formacion analizaremos uno de los episodios més comunes en las entidades del Estado
como es la solicitud de informacién de parte del usuario y todo lo que desencadena la desorganizacion
administrativa y deficiencia en el servicio a las personas. Lo que busca la gestion documental es la
organizacion de la informacion y por ende una consulta rpida eficiente, asi como la de implementar politicas
en los protocolos para brindarla.

a. Observa el siguiente video La Burocracia https://www.youtube.com/watch?v=0ycOQEaxYQo y
socialice las siguientes preguntas en el momento que lo indique la instructora

Reflexiones:

1.

¢,Cudles pueden ser las razones por las que el personal de una entidad no direcciona de la
manera acertada al usuario que requiere una informacién o realizar un tramite?

¢ En qué situaciones ha sentido que fue vulnerado su derecho a la informacion?

¢,Qué medios conoce usted en la actualidad que le facilitan realizar una consulta o
requerimiento a una entidad?

¢, Como considera que influye la implementacién de la gestion documental u organizacién de
la informacién en la atencién oportuna al usuario?

Considerar dentro del procesos administrativos aspectos importantes para el trdmite de los documentos y
uso de herramientas tecnolégicas mediante la siguiente actividad:

Descripcion de la actividad:
e Observe los siguientes videos y relaciénelos con situaciones reales del tramite de documentos en una
ventanilla Unica o unidad de correspondencia: https://www.youtube.com/watch?v=rYz-SbpowJA vy
https://www.youtube.com/watch?reload=9&v=7k6ge8z01qY

e Partiendo de la retroalimentacion presentada por la instructora sobre conceptos de la gestién
documental y el proceso de recepcién de documentos para su tramite, registre en una tabla como la
siguiente como aplicaria usted los pasos citados en el video de proceso administrativo.

PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL TRAMITE DE DOCUMENTOS

Planeacion Organizacion Direccion Control

e Qué aspectos considera usted que pueden afectar el trabajo en equipo siendo este un elemento
fundamental en el correcto desarrollo de los procesos administrativos?

e Qué elementos permiten un correcto y ameno trabajo en equipo, segun su experiencia en el programa
de formacion?

GFPI-F-135 V02
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Ambiente Requerido: ambiente con computadora, sonido, cuenta misena. Ambiente de estudio en casa

Materiales: Computadora o movil con internet, aplicaciéon meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,
procesador de texto.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

a. Pautas para la administraciéon de comunicaciones oficiales.

La actividad de recibo de comunicaciones y/o documentos producidos por las entidades publicas o privadas,
hace parte de dos de los procesos de la gestion documental denominados Produccion y el de Gestion y
Tramite en las organizaciones, siendo esta actividad representativa y fundamental para el inicio de la gestién
de los documentos al interior de la organizacion y que encuentra su marco normativo en diferentes normas,
entre ellas la Constituciéon Politica de Colombia, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, entre otras. En este
orden de ideas y mediante el siguiente taller se apropiaran de los conceptos y procedimientos para recibir y
despachar documentos dandoles el tratamiento adecuado, acorde con el tipo de informacion que contenga.

b. Taller: Identificaciéon del acuerdo 060 de 2001

Con el fin de identificar esta norma, en equipos de cantidad designada por la instructora, responderan el Taller
adjunto en LMS Territorium

CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES

En el Acuerdo 060 hemos conocido la importancia de elaborar formatos para el debido control de las
comunicaciones oficiales sean disefiados para registrarse de manera manual 0 automatizada deben contener
los datos mas especificos de cada comunicacién y sus responsables para que podamos hacer realmente un
control de lo que se recibe, despacha y distribuye en las entidades para la organizacion de la documentacién
asi como la respuesta oportuna al usuario y la eficiencia en la consulta tanto para los usuarios internos como
externos. Para ello se realizara en equipos de trabajo de 4 personas el disefio de los siguientes formatos.

1. Registro de comunicaciones oficiales recibidas
2. Registro de comunicaciones oficiales enviadas o despachadas
3. Reqgistro de distribucién o entrega de comunicaciones

CcODIGO: A.GD VERSION: 03 FECHA: PAGINA 1 DE 1

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

CODIGO: A.GD VERSION: 03 FECHA: PAGINA1DE 1

GFPI-F-135 V02
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Posterior a la elaboracién de los 3 formatos se realizara la socializacion de cada uno por parte de un
representante de cada equipo de trabajo; en el momento que lo asigne la instructora.

Ambiente Requerido: ambiente con computadora, sonido, cuenta misena. Ambiente de estudio en casa

Materiales: Computadora o movil con internet, aplicacién meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,
procesador de texto.

ACUERDO 027 DE 2006

a. Acuerdo 027 de 2006 (los relacionados a los procesos de organizacion y comunicaciones oficiales)
Una parte fundamental de cualquier profesion y actividad técnica, es conocer el vocabulario propio
de las acciones que ahi se ejecutan, asi, por ejemplo, la palabra organizar que en un contexto general
es sinénimo de ordenar (yo, organizo u ordeno mi casa), en archivistica tiene un contexto totalmente
diferente, que, si no lo conocemos, traera consigo muchas dificultades al trabajar en los procesos de
gestion documental. De acuerdo a lo anterior, se plantea la siguiente actividad:

Descripcién de la actividad:

Haciendo uso de la normativa compartida por la instructora, Acuerdo 027 de 2006 del AGN, que es como un
glosario archivistico y del archivo Word que tiene parte de los conceptos de la norma en mencion, desarrolle
la siguiente actividad:

1. En equipos de 5 personas maximo, seleccionen 10 términos del documento de Word compartido por
la instructora

2. Mediante un mapa mental, mapa conceptual, crucigrama, una aplicacion como prezi, u otra estrategia,
relacione concepto- definicion, con los 10 elegidos, seguin Acuerdo 027 de 2006

GFPI-F-135 V02
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3. Socialice la actividad en el momento que lo indique la instructora.

Durante las exposiciones de cada equipo la instructora hara la retroalimentacion correspondiente para
garantizar que los aprendices se apropien de los conceptos.

¢ Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn con conexién a internet, con recursos audiovisuales,
video beam o TV, cuenta misena. Acceso a laboratorio de gestion documental, ambiente 16
o Materiales: Computadora, procesador de texto, libreta de apuntes.

iPARA TENER EN CUENTA!

Se hace la aclaracién que el Acuerdo 027 nos ensefia términos mas técnicos, o sea mas relacionado a la
labor de archivo, y el Banco terminoldgico que se encuentra en la pagina del AGN hace referencia a las series
documentales del AGN

Aprendices Términos

Maria del socorro Archivo de Gestiébn, Archivo Central, Archivo
Histérico, archivo total, archivo electrénico.

Wilmer Carpeta, ciclo vital del documento, clasificacion
documental, cddigo, comité de archivo

Juan Camilo Conservaciéon de documentos, consulta de
documentos, copia de seguridad, cuadro de
clasificacion, custodia de documentos

Gloria Ines Deposito de archivo, depuracién, descripcion
documental, deterioro, digitalizacion, Disposicion
final de documentos.

Jennifer Ladino, Nicool Zapata, Liz Yadira Documentos de apoyo, documento facilitativo,
documento misional, eliminacion documental,
Encuadernacion

Liseth Daniela Gazo, Yenifer Mufioz Estanteria, expediente, fechas extremas, foliar (folio,

folio vuelto, folio recto) Fondo acumulado

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Descripcion de la actividad:

GFPI-F-135 V02
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Partiendo de lo comprendido mediante el video ejemplo https://youtu.be/5w04IPFTOal , el taller y elaboracion
de los formatos, asi como de las explicaciones del proceso por parte de la instructora; desarrollaran la
siguiente actividad:

1. En equipos de trabajo represente mediante simulacién en video la aplicacion del proceso de
recepcién de un comunicacion oficial, segun el Acuerdo 060 de 2001 tenga presente los procesos
de verificar o revisar, radicar, registrar (servicios de alerta), y distribuir.

2. En un documento de Word elabore los libretos de la simulacion, esto como estrategia para el
desarrollo comprensible del video

3. Realice el envio de la actividad, enlace de video y nombre de los integrantes, en un documento
de word en cumplimiento del plan de trabajo

RAP: DESPACHAR LOS DOCUMENTOS: Normas técnicas colombianas para la elaboracién y presentacion
de documentos organizacionales gtc 185.

Descripcion de la actividad: Despacho de Oficios y comunicaciones

1.

Aprendices, en equipos de maximo cuatro (4) integrantes, elaboraran las siguientes cartas u oficios,
aplicando lo visto en la competencia de elaborar documentos y la Guia Técnica del ICONTEC, GTC
185:

Un oficio en estilo bloque extremo, cuyo asunto sea la entrega del carné de aprendices SENA, dirigido
al aprendiz Jhon Esneyder Ramos con Cédula de Ciudadania No. 1.112.475.362 del Centro de
Comercio y Turismo C.C.T Oficio remitido por el subdirector del Centro, Dr. Cesar Augusto Ospina y
proyectado por la sefiora Alba Lucia Fernandez asistente del area de ingreso de aprendices del
Centro, Cadigo de la oficina del subdirector 200-10-01. La fecha de elaboracién de la carta es el dia
15 de mayo de 2021.

—\
[P

O

-~

Un oficio de invitacion a una capacitacion SENA sobre organizacion de expedientes de archivo con
un invitado especial del Archivo General de la Nacion, remitida por el Subdirector del Centro de
Comercio y Turismo. Dr.Cesar Augusto Ospina, dirigido a funcionarios administrativos, jefes de
oficina, y 10 aprendices que estan apoyando en las tareas de oficina del Centro Agroindustrial. El
estilo de la carta debe ser semibloque o bloque, cédigo de la oficina del subdirector 200-20-01. La
fecha de elaboracion de la carta es el dia 05 de junio de 2021. Ustedes eligen el lugar de la
capacitacion.
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c. Redactar un oficio, en el cual se entrega el extracto de una entidad bancaria, dirigida a un funcionario
del SENA, C.C.T. Esta comunicacion se puede hacer en cualquier estilo, ademas se sugiere que vaya
acompafiada de un anexo, que para este punto seria el extracto bancario. La fecha de redaccion del
oficio es hoy.

d. Redactar un oficio, en el cual se solicita 4 aprendices del Sena del programa Tgo en Gestion
Administrativa que estén por terminar su etapa lectiva, dirigida al SENA C.C.T para proceso de
entrevista, y posible contrato de aprendizaje en la Alcaldia de Armenia, Secretaria de Salud, se puede
hacer en cualquier estilo, la fecha de redaccion 30 de octubre de 2021, recuerde la imagen corporativa
y consultar el nombre del personal que actualmente estad desempefiando las funciones mencionadas
en la entidad publica.

Con base en los oficios elaborados, cada equipo sustentard ante la instructora, las actividades que realizarian
para despachar documentos, teniendo en cuenta lo siguiente:

- Segln el Acuerdo 060 de 2001, revisar la cantidad de originales que iran de las oficinas remitentes a la
Unidad de Correspondencia o Ventanilla Unica de Atencién al usuario.

- Revision detallada del oficio a despachar.

- Proceso de Radicacion del oficio.

- Actividad de registro del oficio, en el formato de comunicaciones a despachar.

- Medio de despacho del oficio: correo certificado, mensajero del SENA, etc.

- Se requiere que tres de los integrantes representen los siguientes roles:

* El responsable de la Unidad de Correspondencia del SENA.

* El subdirector del Centro de Comercio y Turismo. del SENA.

* El mensajero interno o externo.

Los otros integrantes seran espectadores de la actividad y tomaran nota de lo que realicen sus comparfieros.

Descripcién de la actividad:
Con el fin de visualizar el desarrollo y comprensién de las anteriores instrucciones realice:
e Una simulacién en video del despacho de las comunicaciones u oficios realizados
e Un Flujograma de proceso con la recepcion del documento, extracto bancario, y otro flujograma para
oficio de la Alcaldia, en la ventanilla del SENA C.C.T. Anexar estos oficios al final de cada flujograma

Socialice ambos ejercicios en el momento que lo establezca la instructora.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Rol del responsable de la Unidad de Correspondencia:
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RECIBO

Alistar el puesto de trabajo con los elementos que se requieren en la Unidad de Correspondencia.
Atender al mensajero que llega a la Unidad de Correspondencia a entregar la carta u oficio. (Servicio
al cliente).

Recibir el mensaje, el oficio remisorio del extracto bancario.

Recibir la comunicacion de la Alcaldia de Armenia y el extracto bancario

Observar del oficio entregado por el mensajero si es Comunicacion Oficial o si es Correspondencia
(Clasificacion de documentos recibidos — Acuerdo 060 de 2001).

Revision del oficio (debera narrar ante la instructora y los compafieros espectadores) las actividades
gque debe tener en cuenta al momento de recibir el oficio.

Si el oficio es una comunicacion oficial, realizar las actividades de radicacion y registro de
comunicaciones, si por el contrario, es una correspondencia narrara ante la instructora lo que debe
realizar con ese oficio.

DESPACHO

Recibir los oficios a despachar de parte del mensajero interno del SENA (o auxiliar administrativo,
patinador). Los oficios a despachar son: el de informacién de entrega del carné del aprendiz Jhon
Esneyder Ramos y el de la invitacién a la capacitacién SENA. (original y dos copias, por cada oficio)
Revisar los dos oficios: Narrar ante la instructora y sus compafieros qué debe revisar de los oficios a
despachar.

Si los oficios a despachar estan bien elaborados y debidamente firmados, procedera a radicar cada
oficio, pegando el sticker de radicacién (simular stiker). Debera pegar los sticker tanto para la carta a
despachar como para las otras dos copias que se quedan en la entidad, una para el consecutivo de
ventanillay otra para la oficina productora. Luego procedera a diligenciar los sticker con los datos ahi
solicitados, asignandole a los oficios de entrega de carné, el nimero 0030342 y al oficio de invitacidn
a capacitacién SENA el nimero 0030343, ambas con la fecha actual.

Registrar los datos de las cartas u oficios a despachar en las Planillas de Registro de Comunicaciones
Despachadas. (estos deben ser visibles en el video, sean en fisico o de manera automatizada).
Entregar un original de cada carta, al mensajero.

Rol del Subdirector del C.C.S del SENA:

El aprendiz que realice el rol del subdirector, debera narrar ante la instuctora y los comparieros de
equipo, la actividad de revisién de las dos cartas que hizo la asistente y en caso de encontrarlas bien
elaboradas, proceder a firmarlas y despacharlas con el mensajero interno a la Unidad de
Correspondencia.

DISTRIBUCION Rol del Mensajero Interno del SENA:

El aprendiz que desempefie el rol del mensajero interno del SENA, debera recibir de la responsable
de la Unidad de Correspondencia, la carta de envio del extracto bancario y su anexo y oficio de la
Alcaldia de Armenia, los cuales entregard uno al Subdirector del Centro de Comercio y Turismo y el
otro al funcionario X.

Antes de dirigirse a entregar la carta y su anexo y oficio de la Alcaldia, deberé diligenciar los datos
béasicos de la Planilla del Mensajero. Narrarlo ante la instructora y los demas compafieros del equipo.
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Al momento de entregar los oficios del extracto bancario con su anexo y de la Alcaldia, debera tener
lista la Planilla del Mensajero, para el control de la correspondencia y solicitar4 con cordialidad al
subdirector y funcionario X, la firma de recibido.

Luego, recibira del subdirector los dos oficios a despachar “entrega de carné de aprendiz” e “Invitacién
a capacitaciéon SENA”, los cuéles entregara a la responsable de la Unidad de Correspondencia y por
consiguiente, hara firmar la Planilla del Mensajero.

Evidencias:

Participacion de cada grupo en la presentacion de las dos actividades de recibo, video
(comunicaciones y correspondencia). Se calificard mediante lista de chequeo o rabrica

Entrega de productos: Propuesta de planilla o formato de entrega del mensajero y el registro de
comunicaciones recibidas, completamente diligenciadas, de igual manera se recibirdan los oficios
radicados.

Ambiente Requerido: ambiente con computadora, sonido, cuenta misena. Ambiente de estudio en casa

Materiales: Computadora o movil con internet, aplicacion meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,
procesador de texto

Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Descripcion de la actividad:

w

En esta parte identificaremos algunos aspectos importantes de la Ley 1437 de 2011 para un correcto
manejo de los tramites desde las unidades de correspondencia y proceder de los funcionarios
encargados.

Los articulos serdn asignados a equipos de trabajo

Deben estudiarlos y consultar los términos o palabras desconocidas.

Realizar una presentacion mas gréfica que de texto de los articulos y numerales de la Ley de manera
gue las imagenes correspondan al contenido asignado.

Ley 1437 de 2011 Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

ARTICULO 5. Derechos de las personas ante las | Socorro 5
autoridades. ARTICULO 7. Deberes de las
autoridades en la atencién al publico.

ARTICULO 8. Deber de informacion al publico Liz Yadira 3

ARTICULO 15. Presentacion y radicacion de | Luz Elvira 4
peticiones. ARTICULO 16. Contenido de las
peticiones.
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ARTICULO 17. Peticiones incompletas y | Martha 4
desistimiento tacito. ARTICULO 18. Desistimiento
expreso de la peticion.ARTICULO 19. Peticiones
irrespetuosas, oscuras o reiterativas.

ARTICULO 20. Atencion prioritaria de peticiones. | Juan Camilo 5

ARTICULO 21. Funcionario sin

competencia., ARTICULO 30. Peticiones entre

autoridades.

Presentacién ABC Derecho de Peticiéon Paula Andrea 3

Ambiente Requerido: ambiente con computadora, sonido, cuenta misena. Ambiente de estudio en casa

Materiales: Computadora o movil con internet, aplicaciébn meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,
procesador de texto

IMPORTANCIA DE UN SGDEA

a. De acuerdo a las siguientes imagenes, como las puede interpretar en los procesos de gestion
documental.

=
+ 5
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b.

SoftDait
Presten atencioén a la exposicion al siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=rYz-SbpowJA

y comenté con sus comparieros.

Sistema de Gestion Documental

Orfeo Software de Gestion Documental permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de
cualquier organizaciéon, automatizando procedimientos con importantes ahorros en tiempo, costos vy
recursos tales como toners de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los
documentos.

Para una mayor comprensidn ver el siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=SV1KLle 8E8

Descripcion de la actividad:

5.

En esta parte identificaremos la aplicacién de algunas de las funciones del sistema Orfeo relacionadas
con las tareas de una unidad de correspondencia, estas las asignara la instructora por equipos o
parejas de trabajo: Tipos de radicacion en Orfeo, Médulo radicacidon de entrada en Orfeo, Envio
correspondencia en Orfeo, Envios - reportes en Orfeo, Imprension de etiqueta SkinaScan,
Digitalizacién de documentos en Orfeo, Radicacién e-mail en Orfeo, Tramite respuesta en orfeo

Mediante el siguiente enlace https://orfeolibre.org/inicio/#tutorialesorfeo encontrara los tutoriales
del sistema; busque con su equipo de trabajo desplegando el signo (+) en los tres grupos de temas
gue encontrard a su derecha; como equipo eligiran uno y veran el tutorial para exponer su
funcionamiento frente a la instructora y demads compafieros en el momento que ella lo asigne.

A partir de lo comprendido del funcionamiento de cada recurso del sistema, con su grupo de trabajo
mediante un documento en Word o presentaciéon power point o herramienta similar de su gusto
explique cédmo funciona ese recurso y resuelva estas tres preguntas al final de la presentacion.

a) Qué tan efectiva considera esa herramienta del sistema para la administracién de la informacién
y por qué?

b) Por qué es importante identificar y aprender a usar este tipo de sistemas en las tareas de
administracién de documentos de archivo?

¢) Qué consideran puede ser lo mas dificil de manejar estas herramientas y por qué?

GFPI-F-135 V02


https://www.youtube.com/watch?v=rYz-SbpowJA
https://www.youtube.com/watch?v=SV1KLle_8E8
https://orfeolibre.org/inicio/#tutorialesorfeo

N

TEMAS APRENDICES

Tipos de radicacion en Orfeo

Mddulo radicacion de entrada en Orfeo

Envio correspondencia en Orfeo

Envios reportes en Orfeo

Imprension de etiqueta SkinaScan

Digitalizacién de documentos en Orfeo
Radicacion e-mail en Orfeo

Tramite respuesta en orfeo

Administrador — Envid correspondencia en Orfeo

INTEROPERABILIDAD

Las entidades piblicas deben establecer y definir politicas y planes para
el oflclales bajo el

INTEROPERABILIDAD DE [t roe o
COMUNICACIONES OFICIALES [ iiatalidie st s

Convenciones Tareas E INTEROPERABILIDAD

Capacidad tecnolégica de los.

sistemas de informacion de una
Desde el ciudadano @) cucacano & . Software de gl e i g entidad o entre entidades, de
Documento analogo B4’ rogistro entidad 1 de destino. intercambiar datos y posibilitar Ia

puesta en comun de documentos y
%\ Software de pRecibe 1 informacion y S

ciudadano it i
B oigitalizacion registro entidad 2 empleza el tramite.

Solicitud y respuesta Elabora la
entre entidades Seoe Reliciaasno * comunicacion oficial.

=1, Documento Documento
(E' Anilogo E Digital

Descripcion de la actividad:

1. Apartir de sucomprensién del concepto de interoperabilidad del video compartido por la instructora,
https://www.youtube.com/watch?v=sz2VQzWdMrdU Interoperabilidad: un elemento fundamental
para la salud digital, comparta su opinién sobre el tema en sesidn, en el momento que lo indique la

instructora
2. Mediante un mapa mental represente su comprension del concepto de interoperabilidad en el

Estado Colombiano a partir del siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=u-WjGCR45d4
hasta el minuto 23:52 y formule 3 preguntas con sus respuestas.

Ambiente Requerido: ambiente con computadora, sonido, cuenta misena. Ambiente de estudio en casa
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Materiales: Computadora o moévil con internet, aplicacion meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,
procesador de texto.

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:

Elabora  cuestionario donde
identifica los procesos de recibo y
distribucion de documentos, en la
unidad de correspondencia segin
normativa vigente.

Evidencias de Desempeifio:

Representa mediante simulacién
en video el proceso de recibo de
una comunicacion oficial aplicando
los procesos del Acuerdo 060 de
2001 (verificacién, radicacion,
registro, distribucion) utilizando los
respectivos formatos.

Representa el despacho de una
comunicacion mediante historieta

Evidencias de Producto:

Elabora propuesta de formatos de
recibo, vy distribucibn como
instrumentos de control en el
proceso de tramite de documentos
de acuerdo a normatividad vigente

Aplica de manera rigurosa los
procedimientos, manuales o
automatizados y la normativa
vigente para la recepcion de los
documentos

Aplica de manera rigurosa el
manual de gestion documental,
las normas de gestion de la
calidad y la legislacién vigente
para el ingreso de los
documentos.

Aplica el procedimiento en el
despacho de documentos de
acuerdo con la normativa y
politicas de la empresa.

Verifica que los documentos
rednen las condiciones para ser
radicados registrados y
despachados de acuerdo con el
manual de implementacion de
un programa de gestidon
documental, las normas técnicas
colombianas para la elaboracion
y presentacion de documentos y
la normativa

Instrumento: Cuestionario,
Técnica: Observacion
Instrumento:

Simulacion

Lista de Chequeo

Rubrica

Técnica: Observacion

Técnica: valoracion de producto

Instrumento: Listas de chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).
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e Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

e Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por
una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

¢ Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

e Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.

e Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producido o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o cultural u que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
0 procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

e Preservacion alargo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de orden
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y de proteccién del
contenido intelectual y de integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico (documento
electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) ademéas de medios
magnéticos, épticos y extraibles en su parte fisica.

e Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

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

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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Autor (es) | Laura Catalina Oliveros Instructora Centro de | 28 de enero de 2022
Comercio y
Turismo

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razdn del
Cambio
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros Instructora Centro de | 21 de | Actualizacion para
Comercio y | octubre | incluir actividades
Turismo de del RAP: Distribuir
2023 los documentos
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SE?\IA Versién: 02
7AV Cadigo:
DE-F-027
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
Programa de formacién: Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos Ficha: 3147634

Competencia:

Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

Resultado:

Interpretar el procedimiento para la gestion y tramite de los documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica institucional y

la normativa

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la

.. Entregd
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital SI NO
|
LAURA ESTEFANIA ULLOA GALVIS Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de d?cumentos y participacion en foro X martes 11 de marzo X
presencial de 2025
MAYCOL OSSA MARULANDA Taller Capitulo 2 Gestién y Tramite de d?cumentos y participacion en foro X martes 11 de marzo X
presencial de 2025
LAURA XIMENA LLANOS HERNANDEZ Taller Capitulo 2 Gestién y Tramite de d?cumentos y participacion en foro X martes 11 de marzo X
presencial de 2025
Taller Capitulo 2 Gestién y Tramite de documentos y participacion en foro martes 11 de marzo
SANTIAGO RAMIREZ LANDAZURI P! ony fram! o ¥ participad X 2 X
presencial de 2025
SANTIAGO GARCIA COLORADO Taller Capitulo 2 Gestién y Tramite de d?cumentos y participacion en foro X martes 11 de marzo «
presencial de 2025
Taller Capitulo 2 Gestién y Tramite de documentos y participacion en foro martes 11 de marzo
JUAN DAVID BUSTOS ESTRADA P yrramt ) y particip X 2 X
presencial de 2025
LAURA SOFIA RODRIGUEZ CARDONA Taller Capitulo 2 Gestién y Tramite de d?cumentos y participacion en foro X martes 11 de marzo X
presencial de 2025




JUAN ESTEBAN BLANDON GARCIA

Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de documentos y participacion en foro

martes 11 de marzo

presencial de 2025

KAMEL ANDRES AGUDELO CARDONA Taller Capitulo 2 Gestidn y Tramite de d(?cumentos y participacion en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

MELANIE SANCHEZ PARRA Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de d9cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

JUAN ANDRES RESTREPO MURNOZ Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de d?cumentos y participacion en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

DAVINSON ALEXIS LADINO GARCIA Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de d9cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

OSCAR DAVID LEON PALADINES Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de d?cumentos y participacion en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

VALENTINA CASTILLO PEREA Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de d9cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo \o

presencial de 2025

HEIDY LIZETH RUEDA LUNA Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de df)cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

MARLON ALEJANDRO RAMIREZ CALLEJAS Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de dc.>cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

Tall itulo 2 iény Trami icipacié f 11

ASLHEY LIZIANNY DE ARCO BELLO aller Capitulo 2 Gestidn y Tramite de d9cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

VALERIA CRITSAREL PRIMERA GUACARAN Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de dc.>cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

Tall itulo 2 iény Trami icipacié f 11

CARLOS EDUARDO BRACHO CABARCAS aller Capitulo 2 Gestidn y Tramite de d9cumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

WILIANGELI YALORDE GONZALEZ HERNANDEZ Taller Capitulo 2 Gestion y Tramite de dcfcumentos y participacién en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

JHON SEBASTIAN ANGULO PALADINES Taller Capitulo 2 Gestién y Tramite de dcfcumentos y participacion en foro martes 11 de marzo
presencial de 2025

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de

LAURA ESTEFANIA ULLOA GALVIS 2025
¢ L. A 1 Definici A do 001 de 2024 martes 01 de abril de

MAYCOL OSSA MARULANDA onceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo e 2025
S - martes 01 de abril de

LAURA XIMENA LLANOS HERNANDEZ Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024 2025
C t0s técni A 1 Definici A do 001 de 2024 martes 01 de abril de

SANTIAGO RAMIREZ LANDAZURI onceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo e 2025
¢ L. A 1 Definici A do 001 de 2024 martes 01 de abril de

SANTIAGO GARCIA COLORADO onceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo e 2025

1 -

JUAN DAVID BUSTOS ESTRADA Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024 martes Ozoczis abril de
c L. A 1 Definici A do 001 de 2024 martes 01 de abril de

LAURA SOFIA RODRIGUEZ CARDONA onceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo e 2025

JUAN ESTEBAN BLANDON GARCIA

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025




KAMEL ANDRES AGUDELO CARDONA

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

MELANIE SANCHEZ PARRA

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

JUAN ANDRES RESTREPO MURNOZ

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

DAVINSON ALEXIS LADINO GARCIA

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

OSCAR DAVID LEON PALADINES

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

VALENTINA CASTILLO PEREA

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

HEIDY LIZETH RUEDA LUNA

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

MARLON ALEJANDRO RAMIREZ CALLEJAS

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

ASLHEY LIZIANNY DE ARCO BELLO

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

VALERIA CRITSABEL PRIMERA GUACARAN

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

CARLOS EDUARDO BRACHO CABARCAS

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

WILIANGELI YALORDE GONZALEZ HERNANDEZ

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025

JHON SEBASTIAN ANGULO PALADINES

Conceptos técnicos, Anexo 1 Definiciones Acuerdo 001 de 2024

martes 01 de abril de
2025
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Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion
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Distrito Capital, Gestién Administrativa
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Distrito Capital, Gestién Administrativa

Somny Marin Flérez

Regional Antioquia, Centro de Comercio

Norma Lucia Jiménez
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A AMBIENTES DE
F‘ASE DE PROYECTO ACTIVIDAD D‘E ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) ) APRENDIZAJE TIPIFICADOS
(Si el programa es de PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE DESARROLLAR HORAS TRABAIO ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS MATERIALES DE INSTRUCTORES
titulada) programa es titulada) HORAS TRABAJO DIRECTO INDEPENDIENTE AEIENTE FORMACION RESPONSABLES
Identificar la dindmica organizacional del [(Cognitivo) Identificar la dindmica De autoaoprendizaje Equipos de
Senay el rol del la formacion profesional |organizacional del Sena y el rol del la Estudio individual cémputo,
integral de acuerdo con el proyecto de formacion profesional integral de Busqueda y andlisis de informacién impresora, scanner,
) i vida y el desarrollo organizacional. acuerdo con el proyecto de vida y el Tareas individual Auditorios, ambiente de internet, intranet, Instructores técnicos,
I Induccién ala formacion desarrollo organizacional. 38 10 Lecturas de documentos, articulos o libros. Gestion bocumental sillas y mesas, tranversales y de
Aprendizaje colaborativo resmas, competencias claves
Trabajo en grupo Solucién de casos marcadores, tablero
acrilico, Video
Beam
Técnicos (Cognitivo) Reconocer el Aprendizaje interactivo
Interpretar el proceso de la organgclon de contexto normativo y tedrico Exposicién magistral activa
los documentos de archivo de gestion acorde 2 N -2 Trabajo por grupos colaborativos
. . con los principios archivisticos, y la para el tramite y Orgamza_c'on de De autoaprendizaje
Organizacion de archivos de gestion normativa docoumentos en los archivos de Estudio individual
gestion de acuerdo con los Busqueda y andlisis de informacion
lineamientos archivisticos. 58 14 Tareas individual
Exposicién
Interpretar el procedimiento para la gestion y Trabajo de campo
L tramite de los documentos de archivo, Lecturas de documentos, articulos o libros. Equipos de
Tramite de documentos teniendo en cuenta la politica institucional y Elaboracion de organizadores graficos computo, Instructor Técnico de
la normativa. Aprendizaje colaborativo Empresa patrocinadoras |impresora, scanner, archivistica.
Andlisis y discusion en grupos o empleadoras, internet, intranet, | Instructor Licenciado en
Claves Unidades administrativas sillas y mesas, Matematicas
situaciones pre i SENA, LMS y ambientes resmas, Instructor Ambiental y
asociadas a sus necesidades de contexto . . de Gestién Documental. | marcadores, tablero Seguridad-Salud
aplicando procedimientos matematicos. (Cognitivo) Relacionar el acrilico, Video Ocupacional
contexto empresarial y los Beam
procesos archivisticos teniendo
Razonamiento cuantitativo Plantear p: arl > en cuenta los operacones 38 10

FASE 1 ANALISIS

Reconocer el contexto
empresarial para
identificar el modelo
corporativo de la

Solucionar problemas del entorno productivo

Verificar los resultados de los procedimientos
matematicos conformo con los
requerimientos de los diferentes contextos.

matematicas

Tramite de documentos

Técnicos

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

Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita

Claves

Decodificar mensajes comunicativos en

Aplicar acciones de mejoramiento en el
desarrollo de procesos comunicativos segin
requerimientos del contexto.

Validar la importancia de los procesos
comunicativos teniendo en cuenta criterios de
légica y racionalidad.

Seleccionar herramientas de tecnologias de
informacién y comunicacion ( TIC), de
acuerdo con las necesidades identificadas

(Procedimiental-Valorativa-
Actitudinal) Presentar formatos
para la produccién documental
de acuerdo con las necesidades
de la empresa y las buenas
préacticas en el uso de la
tecnologia

Aprendizaje interactivo
Exposiciéon magistral activa

De autoaprendizaje

Estudio individual

Buisqueda y andlisis de informacién
Tareas individual

Exposicién

Trabajo de campo

Elaboracién de organizadores gréaficos
Aprendizaje colaborativo

Andlisis y discusion en grupos
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Gestién Documental

Usar herramientas TIC de acuerdo con los
requerimientos, manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo
con los requeriminentos.

Equipos de Instructor Técnico de
LMS, y ambientes de cémputo, archivistica.
102 26 Gestion Documental.y/o |impresora, scanner, Instructor Lengua
Tics internet, intranet, Castellana
sillas y mesas. Instructor de Tics
Utilizacién de herramientas informéticas
Claves
Implementar buenas practicas de uso,de
acuerdo con la tecnologia empleada.
198 50
248
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CRITERIOS DE EVALUACION

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

(OBSERVACIONES

Conocimiento

Reconoce la identidad institucional y los procedimientos administrativos y formativos.

Identifica los componentes y estructura de la formacion profesional integral segtn el programa de formacién y su perfil como aprendiz del
SENA

Reconoce la identidad institucional y los procedimientos administrativos y
formativos,

los componentes y estructura de la formacion profesional integral segtn el
programa de formacion y su perfil como aprendiz del SENA e

Incorpora a su proyecto de vida las oportunidades ofrecidas por el SENA Incorpora a su proyecto de vida las oportunidades ofrecidas por el SENA 48 48
ORGANIZACION DE ARCHIVOS GESTION ORGANIZACION DE ARCHIVOS GESTION SONCSTIENTSE
Conocimiento: P . . . . . Conocimiento: TECNICA: Organizador de informacion:
Interpreta la estructura organico-funcional de la entidad. Identifica las diferentes clases de archivo de acuerdo con la misién institucional. Interpreta la estructura organico-funcional de la entidad INSTRUMENTO: M tual
Socializa los antecedentes histéricos e introduccion a las ciencias de la informacion. Identifica y relaciona las ciencias auxiliares de la p_ N 5 9 - 5 . 02 CONCEDILE 40
archivistica. Interpreta la actividad archivistica a través del tiempo. Identifica las diferentes clases de archivo TEENIEA
Desempefio: Reconoce los antecedentes histéricos e introduccién a las g
. . : e e gk " . . . o " PP Pregunta 72
Aplica la estructura organico- funcional para la identificacién de su posicién dentro de la organizacion. ciencias de la informaciéon en espemal la Archivistica INSTRUMENTO:
Relaciona las ciencias auxiliares de la archivistica. ionari
TRAMITE DE DOCUMENTOS Desempefio: CUEEBIEND
Conocimiento: e y . .
Distingue la normativa del proceso de produccién, gestion y tramite en relacion con la normativa vigente, las normas colombianas y las Disefia bocetos sobre estructuras organico- funcionales. 32
politicas institucionales.
TRAMITE DE DOCUMENTOS
ggﬁgg::\glﬁgﬁo CUANTITATIVO Conocimiento:
Define el problema a resolver de acuerdo con las necesidades de su entorno, Define procedimientos matematicos segun la situacion D'F“'_"gue la normativa del proceso de produccién, gestiony S 1
problematica. tramite
- TECNICA: Observaci6n levantamiento y
Desempefio: . o » RAZONAMIENTO CUANTITATIVO analisis informacion para la ion de
Plantea ecuaciones de primer grado de acuerdo con los ejercicios planteados, Plantea reglas de tres de acuerdo a la relacion entre las oo R \a Fich 12
N P o . . . Conocimiento: BIAEIE 48
variables, Resuelve ecuaciones de acuerdo con principios matematicos, Calcula perimetros, areas y volimenes de acuerdo con los elementos 3 INSTRUMENTO: Lista de chequeo 2
de Ia figura geométrica, Representa un conjunto de datos de acuerdo con la variable estadistica, Realiza conversiones segin las equivalencias | Define el problema a resolver de acuerdo
entre sistemas de medida, Realiza procedimientos matematicos mediante el uso de calculadora Define procedimientos matematicos
Producto: ) i Desempefio: PRODUCTO: 12
Presenta solucién a problemas mediante figuras geométricas Plantea ecuaciones de primer grado
TECNICA: oh idn de la Cicha do
TRAMITE DE DOCUMENTOS TRAMITE DE DOCUMENTOS
E'O?OCImIIemO: tiva del d d 6 tion y tramit lacio I ti igente, | lombi I Conocimiento:
istingue la normativa del proceso de produccion, gestion y tramite en relacion con la normativa vigente, las normas colombianas y las o . . .
politicas institucionales. Dl,stlpgue la normativa del proceso de produccién, gestiony 32
Reconoce la norma técnica Colombiana para la elaboracién de documentos. Identifica normas ortograficas, la gramatica, la sintaxis, tramite
puntuacién y normas técnicas, en la produccién de documentos Identifica normas ortogréficas, la gramatica, la sintaxis,
Reconoce la norma lépni_ca Colombiana paré\a elaboracion de documentos. Identifica normas ortogréaficas, la gramética, la sintaxis, puntuacién y normas técnicas, en la produccién de documentos 12
puntuacién y normas técnicas, en la produccién de documentos s
Desempefio: Desempefio: 12
Aplica normas ortograficas en la produccién de documentos de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la organizacion, la gramatica, Aplica normas ortograficas en la produccion de documentos
la sintaxis, puntuaciény normas técnicas de presentacion.
Aplica normas ortogréficas en la produccion de documentos de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la organizacion, la gramatica, [Producto: 12
I:\rzmaélz: puntuaciony normas técnicas de presentacion. Presenta documentos con calidad
Presenta documentos debidamente revisados, teniendo en cuenta las normas gramaticales, técnicas y de calidad y politicas instituciona .
Presenta documentos debidamente revisados, teniendo en cuenta las normas gramaticales, técnicas y de calidad y politicas institucionales. DESARROLLOS DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y
i ESCRITA 12
gESARROLI;(?S DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA Conocimiento:
onocimiento: . . . Reconoce la, naturaleza y caracteristicas de la comunicacién CONOCIMIENTO:
Reconoce la, naturaleza y caracteristicas de la comunicacién humana, segin el contexto en el que se desarrolla.
Interpreta mensajes y reconstruye el discurso con sus propias palabras manteniendo el sentido. humana . TECNICA: Pregunta
Interpreta sefiales, signos, simbolos e iconos propios de su actividad laboral. Interpreta mensajes N 12

Identifica los diferentes tipos de textos teniendo en cuenta su intencionalidad.
Desempefio:
mrnb

~ Al bk,

Reconstruye el discurso con sus propias palabras
Interpreta sefiales, signos, simbolos e iconos

INSTRUMENTO: Cuestionario de pregunta
estructurada sobre produccién de
documentos
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C5LULHA LUT QUEHILIVIT Y LUTILETIIAUIUI, dSISTLE Y PIEYUTIA al Hauialle==-UYETILE paid [€UUaniiieliial €1 piutesy.
Establece acuerdos a partir de la diversidad de conceptos y opiniones.
Codifica y decodifica mensajes utilizando procesos comunicativos orales y escritos.

Identifica los diferentes tipos de textos
Desempefio:

DESEMPERNO:

Utiliza iconos, simbolos, sefiales, planos, esquemas y flujogramas segn requerimiento. interactlia en conversaciones TECNICA: Observacion de la elaboracion 12
Utiliza la informacion segun el propésito establecido. Establece acuerdos . Ve
Apropia un método para leer comprensiva e interpretativamente. e e . L
Utiliza el lenguaje segun el destinatario, el propésito, el contexto y el contenido. th_ﬁlﬂc{a y decoqlflca mensajes INSTRUMENTO: Lista de chequeo
Usa el léxico con precision y propiedad en los procesos de comunicacion relacionados con el area de desempefio laboral. Ut!IIZa iconos, simbolos, sefiales, planos, esquemas y .
Aplica las técnicas para la comunicacion verbal y no verbal segiin requerimientos establecidos. flujogramas PRODUCTO:
Emplea en la elaboracién de textos estructuras textuales basicas. Utiliza la informacion .
Selecciona el tipo de texto de acuerdo con sus intereses y necesidades de conocimiento. Apropia un método para leer comprensiva e interpretativamente TECNICA: Observacion de documentos
Emplea para la produccion de textos normatividad vigente. . < v . elaborados
Producto: Usa el léxico con precision y propiedad INSTRUMENTO: Lista de verificacion 128
Gréfica la informacién con contenidos semanticos. Aplica las técnicas para la comunicacion verbal y no verbal CONOCIMIENTO:
Redacta textos con cohesién y coherencia siguiendo pautas de progresion tematica. Elabora textos con estructuras textuales basicas .
Produce textos explicativos, instructivos, descriptivos segun especificaciones. Producto: TECNICA: Pregunta
P . Afi id - INSTRUMENTO: Cuestionario de pregunta
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS resenta grafico con contenidos semanticos. estructurada sobre manejo de informacién
Conocimiento: Entrega textos con cohesién y coherencia ~
Reconoce caracteristicas de equipos TIC, tipos de software y servicios de internet, de acuerdo con la tecnologia a utilizar. DESEMPENO: 12
Desempefio: . ) - UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS TEERIERY, @IERES o D dEEsEs o
Elige herramientas TIC, de acuerdo con las necesidades de informacién y comunicacion. c imiento: de documenlos
Aplica funcionalidades de sistema operativo, de acuerdo con las necesidades de administracion de los recursos del equipo. onocimiento: L . X INSTRUMENTO: Lista de chequeo
Aplica buenas practicas de uso de la tecnologia TIC, de acuerdo con los estandares recomendaciones. Reconoce caracteristicas de equipos TIC, tipos de software y
Utiliza motores de biisqueda, programas de navegacion, correo electronico, transferencia de archivos, chat, programas de E-Learning y servicios de internet PRODUCTO:
computacion en la nube, de acuerdo con las necesidades de informacion y comunicacion. Desempefio:
Participa en redes sociales, de acuerdo con las necesidades de comunicacion.Prueba el funcionamiento de los equipos, productos o servicios Elige h ientas TIC TECNICA: Observacion de documentos
obtenidos con el uso de Ige erra_mlen_as . ) elaborados
herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos realizados. Aplica funcionalidades de sistema operativo, de acuerdo con las INSTRUMENTO: Lista de verificacion
necesidades de administracién de los recursos del equipo.
Producto: Aplica buenas préacticas de uso de la tecnologia TIC, de acuerdo
Maneja computadores, periféricos, tabletas y equipos celulares, de acuerdo con las con los estandares recomendaciones.
funcionalidades y manuales de uso. . . X ‘.
Maneja procesador de texto, hoja de célculo, software para presentaciones y software Utlllza’m_otores de b“Sq_UEdav programas de navegacion, correo
especifico, de acuerdo con las funcionalidades de los programas. electrénico, 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 uso de 12
herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos realizados.
Producto:
Presenta documentos, mensajes y textos electronicos
248 248
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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: Tecnélogo en Gestion Administrativa
e Cddigo del Programa de Formacion: 122115V 100

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Mejoramiento de la gestion administrativa en unidades
productiva
e Fase del Proyecto (si aplica): Andlisis

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Reconocer los procedimientos actuales de la empresa
teniendo en cuenta el contexto y las caracteristicas del sector productivo.

e Competencia: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

e Competencia: Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

e Resultados de Aprendizaje:

e Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacién vigente y la metodologia para
la organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las
politicas institucionales.

e Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 40

2. PRESENTACION

Los procesos archivisticos demandan integrar actividades que direccionen la cultura de organizacién
documental al interior de las empresas, lo cual da como resultados colaboradores dispuestos a cumplir las
politicas archivisticas propuestas por las organizaciones. Parte de esta cultura consiste en conformar los
expedientes de archivo, garantizando el ciclo vital de los documentos, siendo los Archivos de Gestién un
referente que permite proveer basquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios.

La correcta Gestion Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la informacion lo cual es
determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, son las Tablas
de Retencion Documental las llamadas a definir la organizacion de los archivos de Gestion.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a garantizar la aplicacion de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacion vigente y la organizacion de los archivos de gestién, y conceptos técnicos del AGN.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar el resultado de aprendizaje de “Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la
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legislacion vigente y la metodologia para la organizaciéon de los documentos de archivo” Para lograr éste
aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Conoceremos la mision del Archivo General de la Nacion.

.
.
.
.
.
.
.
.
-
.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Con el fin de lograr un primer acercamiento a algunos de los objetivos que persiguen los resultados de
aprendizaje establecidos, los aprendices deberan observar los siguientes videos:

https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk

https://www.youtube.com/watch?v=vEHIRcBYLVY

Los videos hablan acerca de la Gestion Documental y algunos de los procesos que se llevan a cabo en el
AGN posteriormente se desarrollard un debate conducido por la instructora, en los encuentros por la
aplicacion, el cual permita conocer las impresiones generadas en los aprendices al momento de ver los videos.

JERARQUIA DE LA LEY COLOMBIANA
PIRAMIDE DE HANS KELSEN

$ - Corte Constitucional

A- Congreso de la Republica
-— Presidente de la Republica

Resolucion ) Ministerios
Ordenanza

Aprendices, en sus propias palabras respondan:

GFPI-F-135 V04
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SENA
e Qué es una norma
e Para qué podrian servir las normas.
e ¢ En sus casas u hogares aplican normas? Si es asi, mencione algunas de ellas.
e ¢ Conoce alguna norma en gestion documental? Si es asi, ¢,cuales?

En el desarrollo de la gestion documental aplicamos procesos técnicos y administrativos sobre la informacién
generada Yy recibida en las instituciones pero que son regulados mediantes Leyes, Decretos Acuerdos,
Resoluciones, Circulares, Directivas espedidas por el AGN, veran las definiciones mediante este enlace
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ ,por lo que es muy importante identificar sus diferencias. Mediante
el analisis autbnomo de los siguientes videos también podran hacerlo:

Ley https://www.youtube.com/watch?v=DthGlLnzRcE
Decreto — ley https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s

La instructora indicara en qué momento se socializaran los conceptos y su comprensién de cada uno de ellos

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadora, sonido, TV,
Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacion

Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica

Duracion de la actividad: horas 4

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

LEY 594 DE 2000; LEY GENERAL DE ARCHIVOS (Titulos I, IV, V, VIl 'y XI)

La brdjula de la actividad archivistica del pais es la Ley General de Archivos, es importante conocer la
estructura normativa y técnica como referente académico y profesional. En equipos de trabajo de 6 personas
realice la lectura de la ley 594 de 2000:
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Tl Rele[siter e lnglelilel] Articulos 1, 2 y 3, Definiciones de: Archivo, Archivo Total, Gestion
de zloll[e=[e6]gl ) Documental y Tablas de Retencién Documental. 3 DANIELA LUISA
definiciones FERNANDA PENA Y LUISA TREJOS

Articulo 4: Fines de los archivos, Importancia de los archivos,
Responsabilidad y Funcion de los archivos 4 ROBERTO
ELIAS,GABRIELA, RICARDO INFANTE, BRYAN MARIN

Titulo \Y)
Administracion de
archivos 4 VANESSA HOYOS,
SAMY ,JULIANA, ANA SOFIA
IR AVAR el o c8 Articulo 21 Programas de Gestion Documental, Articulo 22 Procesos
Documentos archivisticos, Articulo 23 Formacion de archivos. Articulo 24
Obligatoriedad de la TRD, Articulo 26 Inventario documental. POR LA
INSTRUCTORA

Titulo VII Salida de
Documentos

4 DAYANNA 'Y ASTRID

XIOMARA, KAREN

IR e =z wlelg| Articulo 46 Conservacion de documentos,

de Documentos Articulo 47 Calidad de los soportes, Articulo 49 Reproduccion de
documentos. 4 NATALY ISABELLA, JUAN DAVID Y JUAN PABLO

3 DAVID MILLER Y FELIPE

Lo anterior lo desarrollara por equipos de trabajo mediante una galeria de arte, un mapa conceptual, mapa
mental o infografia que socializara en el encuentro, en el ambiente de aprendizaje mediante aplicaciéon web.
Luego debata con sus compafieros los articulos asignados por la instructora.

Herramientas en la web
https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-son-los-mapas-mentales/
https://www.mindmeister.com/es
https://www.canva.com/es_co/graficos/mapas-mentales/

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadora, sonido, TV,

Estrategias o técnicas didacticas activas: Expositiva

Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Ley General de Archivos 594 de 2000,

https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/

Duracion de la actividad: horas.

Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98)

Descripcion de la actividad:
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a. Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98)(los relacionados a la organizacion de
documentos)

Una parte fundamental de cualquier profesién y actividad técnica, es conocer el vocabulario propio
de las acciones que ahi se ejecutan, asi, por ejemplo, la palabra organizar que en un contexto general
es sinénimo de ordenar (yo, organizo u ordeno mi casa), en archivistica tiene un contexto totalmente
diferente, que, si no lo conocemos, traera consigo muchas dificultades al trabajar en los procesos de
gestion documental. De acuerdo a lo anterior, se plantea la siguiente actividad:

B | N G o]

1. ARCHIVISTA 2, ARCHIND TOTAL 3, A5UNTD 4, CATALDGD 5. COPLA

BINGO ARCHIVO

&, DISTRIBLCICN DE B, DOCUMENTD

e e 4, FaLIAR 16, FOLID

15, VALOR FISCAL

15, NORMALIZACICN
ARCHISTICN

B 1 N G o

2, COMCEPTO DUE HACE | 3, CONTEMIDG BE L3l
L UNIDAD AL

1, PROFESIONAL BE .
NIVEL SUPERID. PROCES bE aus gy
| GRADILADD EN ARCHIVE | LOS BOCUMENTOS DEL ACCION Eo= Tl A

B, ACTIVIDADES 8, GOCUMENTE CUEA

DENDD DEEMBLEARSE | 8, ACCIGHN DE NUMERAR
it Ao, Hold

Descripcién de la actividad:

Haciendo uso de la normativa compartida por la instructora, Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024,
pagina 98) del AGN, que es como un glosario archivistico y del archivo Word que tiene parte de los
conceptos de la norma en mencion, desarrolle la siguiente actividad:

1. En equipos de 5 personas maximo, seleccionen 10 términos del documento de Word compartido por
la instructora
Mediante un mapa mental, mapa conceptual, crucigrama, una aplicacién como prezi, u otra estrategia,

relacione concepto- definicion, con los 10 elegidos, segin Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024,
pagina 98)

2. Socialice la actividad en el momento que lo indique la instructora.

Durante las exposiciones de cada equipo la instructora hard la retroalimentacion correspondiente para
garantizar que los aprendices se apropien de los conceptos.

iPARA TENER EN CUENTA!

Se hace la aclaracion que el Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98) nos ensefia
términos mas técnicos, o sea mas relacionado a la labor de archivo, y el Banco terminolégico que se
encuentra en la pagina del AGN hace referencia a las series documentales del AGN
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3.3 Actividades de apropiacion:

IDENTIFICACION DE COMPONENTES DE UNA TRD

Descripcion de la actividad:

La instructora enviara como material de apoyo TRDs y CCD de varias entidades para que las identifiquen y
observen como estan conformadas; a partir de éste ejercicio de observacion, contestaran las siguientes
preguntas:

a. ¢Qué contienen en comun las TRD observadas?
b. ¢ Qué le llamé mas la atencién de los formatos donde fueron elaboradas?
c. ¢ Cual considera que esta mas completa o clara?

d. Consulte qué es un Cuadro de Clasificacion Documental CCD capture pantalla de otro diferente a los
enviados por la instructora

e. Defina qué es un organigrama institucional y para qué sirve; también capture la imagen de uno y la pega al
trabajo

Se hara la socializacién y desarrollo las siguientes preguntas:

- Bajo qué criterios organizan los documentos en casa, temas, vigencia, importancia

- ¢laorganizacidn que dan a la documentacidn personal o familiar cumple de alguna manera con
las directrices del acuerdo 042 de 20027, si 6 no y en cuales aspectos.

- ¢En qué aspectos consideran que deben cambiar para organizar mejor la informacion familiar o
personal?

A. Los Acuerdos indican el “como” de los articulos de las leyes que nos orienta el “deber ser”; para el
desarrollo de esta competencia nos concentraremos en acuerdos que desarrollan el articulado de
la ley 594 de 2000, en especial con los conceptos, administracién y organizacion de los archivos de
gestion, Acuerdo 042 de 2002.

B. Como actividad para la apropiacién de estas orientaciones, se plantea su lectura, analisis y
comparacion conla organizacién actual de los archivos de gestion de cada una de las dependencias
presentes en el curso (para el caso de empresas), y para el caso de aprendices; cdmo organizan los
documentos en casa. Cada aprendiz traera de su casa documentos que suelan conservar como
facturas de recibos publicos, historias clinicas, expedientes académicos, hoja de vida. En el caso de
empresa, cada oficina llevara una muestra (carpetas) representativa de su area.
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Observe el siguiente video que de una manera diddctica nos explica que es clasificar, ordenar y describir
documentos https://www.youtube.com/watch?v=z2B7m3tIZRS4&feature=youtu.be

Identificacién de Fondos, Seccidén y Subsecciones

A partir del cuadro de clasificacion documental del SENA y de manera individual identifique el Fondo, 2
secciones y de éstas 2 subsecciones, y ordenelos en el siguiente de esquema:

Identificacion de Series, Subseries y Tipos documentales

Los aprendices deben identificar a partir de la observacién del Banco terminolégico del AGN ubicado en el
siguiente enlace http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php deberan:

a) Escoger del listado alfabético 4 series documentales y sus subseries, si aplica.
b) Investigar sus posibles Tipos documentales, ubicarlos en ésta tabla segun corresponda.
c) Posteriormente identificar las unidades documentales (serie simple o compleja).
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— Cronologico
Toponimico

d) De de los Sistemas de Ordenacion documental de la cartilla de Ordenacion Documental pagina 11
del PDF, asignar el sistema que considere mas apropiado para las series documentales elegidas.

Identificacion de series, subseries y tipos documentales
Subserie Tipos Unidades Sistema de

documentales Documentales Ordenaciéon

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con conexién a internet, con recursos audiovisuales,
video beam o TV, cuenta misena. Acceso a laboratorio de gestion documental, ambiente 16
e Materiales: Computadora, procesador de texto, libreta de apuntes.

Acuerdo 001 de 2024 (Articulo 7 Inventario documental)

Lea y analice el articulo 7 y la manera de diligenciar cada uno de los espacios del formato Unico de inventario
documentla FUID

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:
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Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

FRRReEl ) MEERE T e e S dreds | @neeece | LesllEnt
proyecto proyecto Instrumentos

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién

formativo formativo de Evaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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También se puede entender como la instituciéon que ésta al servicio de la gestién administrativa, la
informacidn, la investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentaciéon que por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicidn o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidn
o recepcidn, hasta su disposicion final.

Cdédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacidn documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por
una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razéon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién
y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento
de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Digitalizacidon: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas
de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidn y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.
Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
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e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacidn, utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

e Valorjuridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo ‘ Dependencia

Autor (es) | Laura Catalina Oliveros | Instructora Centro de | 30 de septiembre de 2024
Rodriguez Comercio v
Turismo

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

Nombre Cargo Dependencia @ Fecha Razon del Cambio
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Autor (es)
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REGIONAL: Quindio CENTRO: Comercio y Servicios.

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO: Taller Tablas de Retencién Documental y Cuadros de
Clasificaciéon

Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa
Cdédigo: 122115 No. Ficha: 3144214

Competencia a Desarrollar: Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

Resultado(s) de Aprendizaje:

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacién vigente y la metodologia para la
organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas
institucionales

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.

Nombre del Aprendiz:

Nombre del Instructor: LAURA CATALINA OLIVEROS RODRIGUEZ

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Estimado aprendiz,

Es un deber que las entidades publicas establezcan dentro de sus procesos documentales acciones
orientadas a la organizacidon técnica de los documentos de archivo por lo que es indispensable que
comprendan y desarrollen el Resultado de Aprendizaje que ha sido programado para el presente
trimestre lectivo, el cual tiene como objetivo que identifiquen la importancia de las TRD en los procesos
de organizacién documental y administracién de la informacién institucional.

- Diligencie los datos del aprendiz con tinta negra
- Elinstrumento de evaluacién se resuelve de manera individual
- Evaluacion de conocimientos individual posterior a la socializacion

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

Estimado aprendiz,

A continuacién, mediante el siguiente taller identificaran los elementos que conforman una tabla de retencién
documental a partir del formato establecido por el AGN, el significado e importancia de cada uno en el
reconocimiento de lainformacién institucional y como administrarla correctamente para su facil acceso y servicio
al ciudadano.

www.sena.edu.co
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IDENTIFICACION DE COMPONENTES DE UNA TRD

La instructora enviard como material de apoyo TRDs y CCD de varias entidades para que las identifiquen y
observen cémo estdn conformadas; a partir de este ejercicio de observacion, contestaran las siguientes
preguntas:

1. ¢Qué diferencias observan en el contenido de las TRD y de los CCD de las diferentes entidades? . Pueden hacer
la relacidn en la siguiente tabla:

Cuadros de Clasificacion Documenta Observacione.

Hospital Universitario San Juan de Dios Armenia

Departamento Nacional de Planeacidn

Empresas Publicas de Armenia EPA

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Tablas de Retencion Documenta

Hospital Universitario San Juan de Dios Armenia

Departamento Nacional de Planeacion

Empresas Publicas de Armenia EPA

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

2. éQué le llamoé mas la atencidn de los formatos donde fueron elaborados?
3. ¢Cual considera que estd mas completa o clara?
4. {Qué considera se deberia cambiar en la presentacidén o contenido de alguno de ellos? Por qué

5. Creen que estos instrumentos archivisticos contribuyen a una mejor administracion de la informacion en una
entidad? Justifique su respuesta

6. Qué es lo que mas se le dificulta al momento de interpretar o entender una Tabla de Retencién Documental?

www.sena.edu.co
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LISTA DE CHEQUEO ORGANIZACION DOCUMENTAL

PROGRAMA (S) DE
FORMACION:

Tecnologo en Gestion Administrativa JORNADA Diurna

FICHA

3144214

RESULTADO(S) DE

APRENDIZAJE: archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales.

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la organizacion de los documentos de

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

COMPETENCIA: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las [INSTRUCTORA

normas legales y de la organizacion.

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

CLASIFICACION DOCUMENTAL: (Diligencie los criterios que le permitiran evaluar la evidencia de aprendizaje)

Sl

NO

OBSERVACIONES

El aprendiz identifica los documentos a intervenir mediante observacion detallada de la informacién contenida en ellos y sus
caracteriticas

El aprendiz clasifica los documentos por caracteristicas comunes

El aprendiz reconoce si debe hacer subclasificaciones en los documentos a intervenir

El aprendiz identifica la oficina o area productora de la informacion

g lwiN] -

El aprendiz identifica con claridad series y suberies documentales en la informacion que intervendra

ORDENACION DOCUMENTAL: (Diligencie los criterios que le permitiran evaluar la evidencia de aprendizaje)

1

El aprendiz reconoce los sistemas de ordenacion documental e identifica el mas pertinente para aplicar a la documentacion

El aprendiz aplica correctamente el sistema de ordenacion documental elegido

El aprendiz realiza la depuracion de copias y folios que no hacen parte del documento o expediente a intervenir

2
3
4

El aprendiz realiza la eliminacion de material abrasivo como ganchos metalicos, clips, mariposas etc

5

El aprendiz realiza la organizacion de los documentos en formato pequefio pegandolos sobre media hoja carta, recordando qué
hacer en el caso de documentos en papel quimico

6

El aprendiz realiza la foliacion a partir de las instrucciones del AGN y orientaciones de la instructora

DESCRIPCION DOCUMENTAL: (Diligencie los criterios que le permitiran evaluar la evidencia de aprendizaje)

1 |El aprendiz elabora o disefia el rotulo de carpeta teniendo en cuenta el Acuerdo 001 de 2024
2 |El aprendiz diligencia la hoja de control e identifica la normativa vigente que la regula
3 |El aprendiz identifica la estructura del Formato Unico de Inventario Documental FUID y lo diliencia segin instructivo
4 |El aprendiz reconoce la importancia de la informacion y correcto diligenciamiento del Inventario Documental
El aprendiz realiza busquedas eficaces de los documentos a partir del inventario realizado e identifica otros instrumentos de
5 |descipcion documental establecidos por la ley.

OBSERVACIONES:

FECHA: LUGAR DE APLICACION:




SE?\IA Versién: 02
7Av Cadigo:
DE-F-027
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
Programa de formacion: Tecndlogo en Gestién Administrativa Ficha: 3144214

Competencia:

Organizar la documentacidn teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacidn.

Resultado:

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la organizacién de los
documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales.
Bdministrar los archivos aplicando los principios archivisicos, las normas técnicas, las politicas institucionales y la legislacién

vigente.

Nombre del Instructor:

Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la ,
- Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Actividad Fecha de Entrega
Fisica | Digital Sl NO
|
YEIMI DAYANA CARDONA CUBILLOS Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 gsgarm de X
SAMI DAIANA HERRERA BARQUIAZA Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 ;J;Zr;larzo de X
JACK MILLER MUNOZ OCAMPO Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 ;J;Zr;larzo de X
DANIELA HUELGOS AROCA Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 g;zn;arzo de X
JUAN FELIPE DUQUE SANCHEZ Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 gsgarzo de y
ANA SOFIA MAZO RIVERA Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 g;zn;arzo de X
MARIA JOSE HENAO GIRALDO Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 gsgarzo de NO
ISABELA HURTADO RUBIANO Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 X lunes 3 ngzns”narzo de X




ROBERTO ELIAS ZAPATA LOPEZ

Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000

lunes 3 de marzo de

2025
NATALI HERRERA OSORIO Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 :gzn;arzo de
ASTRID XIOMARA ALZATE PINO Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;jgzrrswrzo de
MELANYN AGUIRRE MEDINA Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g;zn;arzo de
XIOMARA HENAO HERNANDEZ Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;jgzrrswrzo de
MICHEL ALEXANDRA AGUDELO GORDILLO Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g;;;arm de NO
KAREN DAHIANA SANCHEZ MARTINEZ Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;’gz"s‘arw de
NICOLE HERNANDEZ PERLAZA Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;J;Zn;arzo de NO
VALERY ALEXANDRA URIBE MOSQUERA Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 gsgarzo de
VANESSA HOYOS YEPEZ Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g;zr;\arzo de
JUAN DAVID BOTERO ORDONEZ Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 gsgarzo de
LUISA FERNANDA PENA RINCON Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g;zr;\arzo de
MARIA JOSE BACCA MOSQUERA Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 gsgarzo de
DAVID LONDONO GARCIA Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g;zr;\arzo de
LAURA JULIANA MORALES CASTARO Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;jgz':arzo de
LUISA FERNANDA TREJOS SANCHEZ Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 gsgarm de
JHON MEISON CARDENAS CRISTANCHO Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ggz':arw de NO
GABRIELA GARIBELLO OSPINA Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;J;Zr;\arzo de
JHEINNER ANDRES SALAZAR VASQUEZ Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;jgz':arzo de NO
JUAN PABLO ORDONEZ COLORADO Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g;zr;\arzo de
BREYNNER HENAO FERNANDEZ Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g; Z’Earzo de NO
BRAYAN STIVEN MORALES MUNOZ Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 ;igzns”narzo de NO
BRAYAN STIVEN MARIN QUINTERO Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 g; Z’Earzo de
CRISTIAN DAVID CIFUENTES PLAZAS Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 332"5""”" de NO
NICOLLE DAHIANA MURCIA CONTRERAS Interpretacién Ley General de Archivos 594 de 2000 lunes 3 de marzo de NO

2025




RICARDO ALBERTO INFANTE VARGAS

Interpretacion Ley General de Archivos 594 de 2000

lunes 3 de marzo de
2025

Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de

lunes 17 de marzo de

YEIMI DAYANA CARDONA CUBILLOS Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
SAMI DAIANA HERRERA BARQUIAZA Retencién Documental TRD 2025
. Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
JACK MILLER MUNOZ OCAMPO Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
DANIELA HUELGOS AROCA Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
JUAN FELIPE DUQUE SANCHEZ Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
ANA SOFIA MAZO RIVERA Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
MARIA JOSE HENAO GIRALDO Retencién Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
ISABELA HURTADO RUBIANO Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
ROBERTO ELIAS ZAPATA LOPEZ Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
NATALI HERRERA OSORIO Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
ASTRID XIOMARA ALZATE PINO Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
MELANYN AGUIRRE MEDINA Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
XIOMARA HENAO HERNANDEZ Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
MICHEL ALEXANDRA AGUDELO GORDILLO Retencidon Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
KAREN DAHIANA SANCHEZ MARTINEZ Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
NICOLE HERNANDEZ PERLAZA Retencién Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
VALERY ALEXANDRA URIBE MOSQUERA Retencidn Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacidon Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
VANESSA HOYOS YEPEZ Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
JUAN DAVID BOTERO ORDONEZ Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
LUISA FERNANDA PENA RINCON Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
MARIA JOSE BACCA MOSQUERA Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
DAVID LONDONO GARCIA Retencién Documental TRD 2025
- Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
LAURA JULIANA MORALES CASTANO Retencion Documental TRD 2025




Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de

lunes 17 de marzo de

LUISA FERNANDA TREJOS SANCHEZ Retencidn Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
JHON MEISON CARDENAS CRISTANCHO Retencidn Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
GABRIELA GARIBELLO OSPINA Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
JHEINNER ANDRES SALAZAR VASQUEZ Retencidn Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
JUAN PABLO ORDONEZ COLORADO Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
BREYNNER HENAO FERNANDEZ Retencién Documental TRD 2025 NO
- Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
BRAYAN STIVEN MORALES MUNOZ Retencién Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
BRAYAN STIVEN MARIN QUINTERO Retencién Documental TRD 2025
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
CRISTIAN DAVID CIFUENTES PLAZAS Retencidn Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
NICOLLE DAHIANA MURCIA CONTRERAS Retencidn Documental TRD 2025 NO
Taller comparativo Cuadros de Clasificacion Documental CCD y Tablas de lunes 17 de marzo de
RICARDO ALBERTO INFANTE VARGAS Retencién Documental TRD 2025

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de

YEIMI DAYANA CARDONA CUBILLOS 2025
-~ R . . lunes 7 de abril de
SAMI DAIANA HERRERA BARQUIAZA Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025

JACK MILLER MUNOZ OCAMPO

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de

DANIELA HUELGOS AROCA 2025
| 7 il

JUAN FELIPE DUQUE SANCHEZ Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo unes Zii)ezsabn de
P izacion d hi lista de ch lunes 7 de abril de

ANA SOFIA MAZO RIVERA Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025
Practica O 12acién de Archi lista de ch lunes 7 de abril de

MARIA JOSE HENAO GIRALDO ractica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025
Practica O izacion de Archi lista de ch lunes 7 de abril de

ISABELA HURTADO RUBIANO ractica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025
ROBERTO ELIAS ZAPATA LOPEZ Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo lunes 7226253b”| de
Practica O izacion de Archi lista de ch lunes 7 de abril de

NATALI HERRERA OSORIO ractica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025
ASTRID XIOMARA ALZATE PINO Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo lunes 7226253b”| de
Practica O izacion de Archi lista de ch lunes 7 de abril de

MELANYN AGUIRRE MEDINA ractica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025

XIOMARA HENAO HERNANDEZ

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025




MICHEL ALEXANDRA AGUDELO GORDILLO

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

KAREN DAHIANA SANCHEZ MARTINEZ

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

NICOLE HERNANDEZ PERLAZA

Practica Organizacidn de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

VALERY ALEXANDRA URIBE MOSQUERA

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

VANESSA HOYOS YEPEZ

Practica Organizacidn de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

JUAN DAVID BOTERO ORDONEZ

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

LUISA FERNANDA PENA RINCON

Practica Organizacidn de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

MARIA JOSE BACCA MOSQUERA

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

DAVID LONDONO GARCIA

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

LAURA JULIANA MORALES CASTANO

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

LUISA FERNANDA TREJOS SANCHEZ

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

JHON MEISON CARDENAS CRISTANCHO

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

GABRIELA GARIBELLO OSPINA

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

JHEINNER ANDRES SALAZAR VASQUEZ

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

JUAN PABLO ORDONEZ COLORADO

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

BREYNNER HENAO FERNANDEZ

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

BRAYAN STIVEN MORALES MUNOZ

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de
2025

Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo

lunes 7 de abril de

BRAYAN STIVEN MARIN QUINTERO 2025
P o . . lunes 7 de abril de

CRISTIAN DAVID CIFUENTES PLAZAS Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025
Practica O izacion de Archi lista de ch lunes 7 de abril de

NICOLLE DAHIANA MURCIA CONTRERAS ractica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025
- o . . lunes 7 de abril de

RICARDO ALBERTO INFANTE VARGAS Practica Organizacion de Archivos, lista de chequeo 2025

v
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracién

Denominacién del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucion

Cadigo y version del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de formacién Titulada)

Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica

Armenia, Marzo de 2017

Tecnologo en Gerstion Adminsitrativa

Presencial

122115 V. 100

DISENO DE TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN UNA MICROEMPRESA DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO.

988104

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Dora Liliana Quintero
Luz Estella Lopez
Andrea Balbuena

Regional Quindio
Centro de Comercio y Turismo

DURACION ACTIVIDAD DE CREDITOS DELA AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO( Si ACTIVIDADESDE | A pRENDIZAJE (HORAS) “ACTIVIDAD DE ESTRATEGIAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS DESCRIPCION DE LA
el programaesde | ACTIVIDAD DE PROYECTO ( si el programa es titulada) COMPETENCIA APRENDIZAJE A (0| DIDACTICAS EVIDENCIADE | OBSERVACIONES
titulada) AR HORAS ACTIVAS APRENDIZAJE
HORAS TRABAIO /a8 (S MATERIALES DE |  INSTRUCTORES | p\reni0c o
TRABAJO | 'NDEPENDIENTE FORMACION RESPONSABLES | L\/a 1 1nCiON
Actividad proyecto Verbo+objeto o Producto Técnicade|| Instumento
. . - " i N Entregables A "
i
B proQucto condicion (actividad para . Resultado o sprenze e 255 25% Tégnlgas AMBIENTE MATERIALES DE : Perfil Criterio ge (act . ORDEN |Conocimien| o fecem evaluacion( | (cuestionari| o sponsable
realizar con el producto + condicién G didécticas FORMACION instructor | evaluacion |transferencia EBEREEED| ™ pary |[CEDAIEER | @f=h
aplicando la teoria) ) valoracion) | - chequeo)
Competencia Resultado
PORTAMINAS TK INTERPRETA
i - PARA MINAS DE 2
o e , Reoacran socuverosscaso oy RE2127 €673 de S MM, PARA ESCRBI, S S
stablecer y gestionar las técnicas y estrategias para. GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y ., DIBUARLY. i
e L g o EINPYIG L STHE @ SO EER, 0S (G = I AMBIENTE DE BOSQUEIAR MINA | COMUNICADOR poploiviinsaail
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de | xouINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA | NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA | ortografia para 40 discusion, juegode | oo o FUADA POR ) EL PROCESO DE 40 1
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE LA ELABORACION Y PRESENTACION DE elaborar roles, talleres, [IEREEAEELY
i DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE . MORDAZA DE PARA LOGRAR
misma. s documentos simposios, foro, e
comerciales. debate (U
SACAPUNTAS EXACTITUD.
INCORPORAN EN vz
transcribir los — P e CUIDADOSAMENTE
) | TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE | documentos. e, " Y GRAFIAS, SIGNOS Y
Establecery gestionar las técnicas y estrategias paral o ool e DIGITACIGN, EL DESARROLLO DE HABILIDADESY | comerciales el Muibdlz DAL SIMBOLOS DURANTE
cada uno de los procesos administrativos y e e oe e DESTREZAS PARA ELLOGRO DELAVELOCIDAD 1A |1 e v fos ideas, panel de AMBIENTE DE BOSQUEIRMINA |00 oo £LPROCESO DE
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de [ 5\t aTivAS, SIGUIENDO LANORMA | PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS porradors 40 discusion, juegode | s FIJADA POR e ST 40 2
impactar positivamente el desarrollo empresarial de a| TEcnICA ¥ LA L EGISLACION VIGENTE REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEIO DE orradores roles, talleres, MORDAZA DE
T | ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON £L | generados de los s (o e PARA LOGRAR
ORDEN DE LA SOLICITUD, ejercicios realizados G FLUIDEZY
debate SACAPUNTAS
en formacién- e EXACTITUD.
e REDACTAY
studio de casos,
Estudio d BORRADOR MIGA INTERPRETA INTERPRETA
Reali o -
R PROYECTAR LA REDACCIGN Y ELABORACION DE Los. | RE21Z3T Exposicion, lluvia de DE PAN TAMANO CUIDADOSAMENTE CUIDADOSAM
Definir y prepar las técnicas y estrategias para el OR?GI‘;EN DEOfASOELJNCIONg: QUESS! DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL | Porradores de ideas, panel de 2.3X5.5CMS, PARA e GRAFIAS, SIGNOS Y ENTE GRAFIAS,
secretarial y de manejo | o\ iNISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMA | TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD redaccién de 40 discusion, juegode | Ambiente de Formaci| LINEA ESCOLAR, e SIMBOLOS DURANTE 40 3 SIGNOS Y
de TIC, en la microempresa del proyecto formativo. | TEcNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE. | ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LASNORMAS | 45 ymentos. roles, talleres, UNIVERSITARIA Y EL PROCESO DE siMBOLOS
RIS s simposios, foro, PROFESIONAL, TRANSCRIPCION DURANTE EL
debate BORRADO DE PARA LOGRAR PROCESO DE
PORTAMINAS TK INTERPRETA
Elaborar EadRerErs PARA MINAS DE 2 CUIDADOSAMENTE
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para N documentos Exposicién, lluvia de MM, PARA ESCRIBIR, [
inistrati PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS. , ., GRAFIAS, SIGNOS Y
cada uno de los procesos administrativos y ORIGINEN DE LAS FUNCIONES VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA BRI EERCAEKD AVBIENTE DE DIBUIAR, Y COMUNICADOR  [S[MBOLOS DURANTE
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de NI PELERFTIRES (oL [ Ve pana Lr eaboRAGION e |1 135 funciones 40 discusion, juegode | b o e |G ELPROCESO DE 40 4
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| TEcNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE oo dela roles, talleres,
b - FIADA POR TRANSCRIPCION
misma. empresa de simposios, foro,
T ebote MORDAZA DE PARA LOGRAR
C ; SUJECION FLUIDEZ Y
Realizar ejercicios PORTAMINAS TK INTERPRETA INTERPRETA DE
VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS Estudio de casos,
A AT e SR e ACAEO oG IAY de normas Exposicien, llwla de PARA MINAS DE 2 CUIDADOSAMENTE CUIDADOSAM CONOCIMIEN
Determinar los mecanismos de verificacion del PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS | gramaticales y. deas, panel de MM, PARA ESCRIBIR, GRAFIAS, SIGNOS Y ENTE GRAFIAS, 0
Evaluacion impacto resultante de a aplicacin de las estrategias |CRICINEN DE LAS FUNCIONES VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION [ 5 © 20 discusion, juegode | AMBIENTE DE DIBUJAR, Y COMUNICADOR  [S[MBOLOS DURANTE 20 5 SIGNOS Y
propuestas ?ggjrﬂi’j‘& "L/;éi::i‘é:g:Dv‘tE“N’:gW‘ IDE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS I g 5L de . (aH;'r esg FORMACION BOSQUEJARMINA  [SOCIAL EL PROCESO DE sIMBOLOS
’ . FIJADA POR
PROCESO DE C simposios, foro, [arscpcion DURANTE EL
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD vl v MORDAZA DE PARA LOGRAR PROCESO DE
(EEEIES: SUJECION FLUIDEZY TRANSCRIPCIO)
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Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idénea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Reconocer el rol de los participantes en el

roceso formativo, el papel de los ambientes de.
aprendizaje y la metodologia de formacién, de
acuerdo con la dinamica organizacional del
SENA - INDUCCION

Concertar alternativas y acciones de formacion
para el desarrollo de las competencias del
programa formacion, con base en la politica
institucional. - INDUCCION

| Asumir los deberes y derechos con base en las
leyes y la normativa institucional en el marco de
su proyecto de vida. - INDUCCION

Identificar las oportunidades que el SENA offece
en el marco de la formacion profesional de
acuerdo con el contexto nacional e
internacional. - INDUCCION

disponibles. - INDUCCION (tic)

210201500

210201500

210201500

210201500

210201500

210201500

210201500

210201500

210201500

210201500




1l TRIM 2020




4
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Recursos Humanos

e Codigo del Programa de Formacidn: 134200 version 2

e Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada) Aplicacion de técnicas para el desarrollo y
documentacién del procedimiento de seleccidn y vinculacidon de trabajadores en las pyme..

e Fase del Proyecto (si es formacion Titulada) Ejecucion

e Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada) Identificar necesidades del procedimiento de
seleccidn de candidatos y vinculacién de trabajadores en las pyme, haciendo uso de herramientas
ofimaticas para documentacion y registro de informacion.

e Competencia: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccidn y vinculacién, de acuerdo con
las politicas y normas técnicas.

e Verificar la elaboracién y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacién.

e Presentar informes de la informacidn y documentacién de los procedimientos de recursos humanos,
segln normas técnicas y politicas de la organizacién.

e Duracién de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

La correcta Gestion Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la informacién lo cual es
determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, son las Tablas
de Retencién Documental las llamadas a definir la organizaciéon de los archivos de Gestion.

Esta guia de aprendizaje estd orientada a garantizar la aplicacién de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacién vigente y la conservacidon y preservacion a largo plazo de los archivos en su ciclo vital.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar los resultados de aprendizaje de “Describir documentos de archivo en soporte fisico y electrénico y
Preservar y conservar de manera preventiva los documentos” Para lograr este aprendizaje es importante
mantener el trabajo colaborativo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS, CONSERVACION

La memoria institucional en la administracidon publica es importante para la toma de decisiones a nivel
directivo, ya sea para desarrollar y formular nuevos programas y proyectos; en todas esas actividades estan
presente los archivos por lo que se debe tener en cuenta la importancia del lugar escogido para que
conserven y sean consultados pero siempre garantizando su integridad y correcta administracion.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

1. En esta parte de la formacion analizaremos algunas imagenes de archivos publicos. Ver anexo
entregado por la instructora, videos y luego responder:

Reflexiones:

1. Observe las imagenes 1y 2; A qué considera que se deba que muchos archivos se vean de esta manera?
justifique su respuesta

2. Cree que una descripcion (rotulo) de la informacién contenida en las cajas de la imagen 3 es suficiente
para hacer una busqueda eficiente de un documento en particular, y que las bolsas plasticas pueden llegar
hacer una buena opcidn para guardar documentos? Justifique sus respuestas

3. Considera que la informacidn contenida en las cajas de la imagen 4 estd en mejores condiciones que en las
imagenes anteriores? Por qué.

4. Enlaimagen 5 cree que la documentacion puede encontrarse mucho mas organizada internamente? Que
considera que le haga falta para mejorar su condicion?

5. Qué impresién le causa las imagenes 6 y 7? Justifique su respuesta

6. éQué tareas tanto administrativas, como controles externos usted implementaria para que estas
condiciones en muchos depdsitos de archivos ya no existieran? Y qué recursos necesitaria para ejecutarlo?

7. Observe los siguientes videos para identificar elementos importantes de la conservacion documental

a. Boveda de seguridad del AGN https://www.youtube.com/watch?v=WdmfrW55N64

b. Servicios de depdsitos AGN https://www.youtube.com/watch?v=Q6vYTes5x0k
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c. Medidas de cuidado y control documental https://www.youtube.com/watch?v=nQk8Dn LgIM

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 16, laboratorio de gestion documental

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Discusién

Materiales de formacién: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2024, Sistema Intgrado de Conservacion Documental del AGN

Duracion de la actividad: horas. 80

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

3.3 Actividades de apropiacion:

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO

N__ 3
[ = J Sistema |ntegrago de Instrumento
— Conservacion - Archivistico
J
|
| |
Plan de Conservacion Plan de Preservacion |
Documental Digital a Largo Plazo
Aplica a: Aplica a:
Documentos en soporte papel Documentos electronicos de archivo
Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas) Documentos nacidos digitales
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes) Documentos de archivo digitalizados
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)
oo Medios Extraibles (usb, mini sd)
o|oo|o]
d‘ 5_? | g | Incluye: Incluye:
—_— Infraestructura Software

Definicion del SIC, Componentes, prerrequisistos e importancia de su implementacion

Un Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado

El diagndstico integral de archivo es requisito previo a la formulacion de los planes del SIC y se presentara
como documento anexo a estos planes. El sistema integrado de conservacién puede considerarse un
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instrumento archivistico para la planeacién y adecuada conservacion de los soportes y los medios, asi como
de espacios que albergan la documentacion.

Descripcion de la actividad:

1. En esta parte de la formacion identificaremos la importancia del SIC dentro del Plan de
Conservacion documental de una entidad y elementos a considerar en cada uno de los programas
del mismo

2. Lainstructora asignara por equipos cada uno de los programas

3. Cada equipo debera exponer utilizando cualquier herramienta, los aspectos del programa, formatos
y diligenciamiento de los mismos

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION 2 MONICA CARDONA, ELIZABETH CASTRO

PROGRAMA DE INSPECCION Y MATENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

PROGRAMA  DE  SANEAMIENTO  AMBIENTAL:  LIMPIEZA, | 2 SEBASTIAN Y ERIKA
DESINFECCION,DESRATIZACION, DESINSECTACION. Instructivo de
limpieza y desinfeccidn

PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES | 3 MARIBEL, LUCENA, KAREN AVELLANEDA

PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE | 4 SOFIA, YULIANA, PAULA, CAMILA
DESASTRES

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO. | 2 KAROL ALEXANDER
Especificaciones para cajas y carpetas

PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO | 2 LAURA CAMILA POLANIA, ALEJANDRA BONILLA
https://www.youtube.com/watch?v=avy2qDB3CDs  estrategias y

técnicas de preservacion. Paginas 11, 16, 17,

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 16, laboratorio de gestién documental
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Guia Sistema Integrado de Conservacién

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacidn:

Duracion de la actividad: horas.
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4. PLANTEAMIENTO
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Actividad
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Aprendiza
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Aplicar el
proceso
de
ordenacio
n a series
document
ales  del
Distrito 39
de la
Octava
Brigada

Elaborar
prpuesta
de hoja de
control
para el
archivo de
gestién de
las oficinas
del
Distrito 39
de Octava
Brigada
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DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Evidencias
de
Aprendiza
je

Presenta
mediante
evaluacién
escrita los
niveles vy
areas de
descripcid
n

archivistic
a

Aplica el
proceso
de
ordenacié
n
document
al a las
series
document
ales
asignadas
en la
practica
en el
Distrito 39
de la
Octava
Brigada vy
levanta
inventario

Criterios de Evaluacion

Aplica metodologias

para la verificacion de la

disposicion y almacenamiento de los
archivos de

informacidn de los recursos
humanos, segln normativa.

Realiza copias de seguridad

de los datos recolectados, de
acuerdo con las politicas de
seguridad de la informacién de la
organizacién.

Técnicas e
Instrume
ntos de
Evaluacio
n

Técnica:
Formulacié
n de
preguntas

Instrumen
to:
Cuestionari
0]

Técnica:
Observacio
n,
Simulacion

Instrumen
to: Lista de
cheque o o
rdbrica

Técnica:
valoracion
de
producto
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document Instrumen
al. to: Listas

de
Presenta chequeo.
propuesta
de hoja de
control
para el
Distrito 39
de la
Octava
Brigada

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histdrico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacién y la cultura.

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

Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que retdne su documentaciéon en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la
documentacién que por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicidn o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
o recepcidn, hasta su disposicion final.
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Caddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por
una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Documento: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién
y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento
de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Signatura topografica: ldentificaciéon convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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e Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

e Testigo: Elemento que indica la ubicacidn de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicacién y que puede contener notas
de referencias cruzadas.

e Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

o Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

o Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

o Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

e Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidn y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

e Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

e Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacién, Uutiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

e Valorjuridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su
aspecto misional.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segln lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Laura Catalina Oliveros | Instructora Comercio y | 19 de julio de 2024

Rodriguez Turismo

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

Nombre Cargo ‘Dependencia Fecha Razdén del Cambio

Autor (es)
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formacion: Técnico Recursos Humanos Ficha: 2994327

Competencia: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos

Mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccién y vinculacion, de acuerdo con las politicas y normas técnicas.
Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas de la organizacién.
Resultado: Presentar informes de la informacion y documentacién de los procedimientos de recursos humanos, segiin normas técnicas y
politicas de la organizacién.

Nombre del Instructor: Laura Catalina Oliveros Rodriguez

Forma de Entrega de la

Entrego
Actividad g

Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Fecha de Entrega

Fisica Digital SI NO




MONICA VIVIANA MUNOZ MUNOZ

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

JUAN SEBASTIAN PAREDES CASTANO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

KAROL JULIANA JIMENEZ ROJAS

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

ALEJANDRA BONILLA LOPEZ

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

ANGELLY TATIANA GUZMAN ESTRADA

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

YULIANA GARCIA TORO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

PAULA ANDREA BERMUDEZ HINCAPIE

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

KAREN ALEXANDRA ABELLANEDA AGUDELO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

ANGIE PAOLA CORPUS RUBIO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

JUAN CARLOS PAIPILLA RODRIGUEZ

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

ERIKA SANCHEZ VILLABON

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

LUZ ANGELA ROBLES JIMENEZ

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

MONICA MARIA CARDONA HERNANDEZ

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

LAURA CAMILA POLANIA JIMENEZ

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

YENIFER ANDREA CLAVIJO PERICO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

LEEIDY JULIETH GRAJALES CASTANO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

CAMILA CARDONA PABON

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

JESSICA FERNANDA GUARIN DIAZ

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

ASHLY DAHIANA MURCIA ESPITIA

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO




MARIA ELIZABETH CASTRO BELTRAN

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

DIONY EMILSE RESTREPO CASTANO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

LUCENA RESTREPO CASTANO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

MARIBEL RUIZ VARGAS

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

DAINALET YIRE CARBALLO MAICABARE

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

DIPABLO YERMAIN PENA ESTUPINAN

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

BRAYAN DAVID BELTRAN BOLANO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

SOFIA ROMERO TRUJILLO

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NICOLL DAHIANA MONTOYA BETANCURTH

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

NO

JORGE ALEXANDER CHIQUITO MORALES

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

ANDERSON SANTIAGO QUINTERO GRATERON

Taller conservacion

miércoles 26 de
febrero de 2025

MONICA VIVIANA MUNOZ MUNOZ

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

JUAN SEBASTIAN PAREDES CASTANO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

KAROL JULIANA JIMENEZ ROJAS

Presentacidon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

ALEJANDRA BONILLA LOPEZ

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

ANGELLY TATIANA GUZMAN ESTRADA

Presentacidon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

YULIANA GARCIA TORO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

PAULA ANDREA BERMUDEZ HINCAPIE

Presentacidon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025




KAREN ALEXANDRA ABELLANEDA AGUDELO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

ANGIE PAOLA CORPUS RUBIO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

JUAN CARLOS PAIPILLA RODRIGUEZ

Presentacion programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

ERIKA SANCHEZ VILLABON

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

LUZ ANGELA ROBLES JIMENEZ

Presentacion programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

MONICA MARIA CARDONA HERNANDEZ

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

LAURA CAMILA POLANIA JIMENEZ

Presentaciéon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

YENIFER ANDREA CLAVIJO PERICO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

LEEIDY JULIETH GRAJALES CASTANO

Presentaciéon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

CAMILA CARDONA PABON

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

JESSICA FERNANDA GUARIN DIAZ

Presentacidon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

ASHLY DAHIANA MURCIA ESPITIA

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

MARIA ELIZABETH CASTRO BELTRAN

Presentacidon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

DIONY EMILSE RESTREPO CASTANO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

LUCENA RESTREPO CASTANO

Presentacidon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

MARIBEL RUIZ VARGAS

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

DAINALET YIRE CARBALLO MAICABARE

Presentacidon programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

DIPABLO YERMAIN PENA ESTUPINAN

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

BRAYAN DAVID BELTRAN BOLANO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO




SOFIA ROMERO TRUIJILLO

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NICOLL DAHIANA MONTOYA BETANCURTH

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

NO

JORGE ALEXANDER CHIQUITO MORALES

Presentacion programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

ANDERSON SANTIAGO QUINTERO GRATERON

Presentacién programas SIC

miércoles 12 de
marzo de 2025

Tratamiento de historias laborales (informe)

miércoles 09 de abril

MONICA VIVIANA MUNOZ MUNOZ de 2025
N Tratamiento de historias laborales (informe) miéreoles 09 de abril

JUAN SEBASTIAN PAREDES CASTANO de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

KAROL JULIANA JIMENEZ ROJAS de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

ALEJANDRA BONILLA LOPEZ de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

ANGELLY TATIANA GUZMAN ESTRADA de 2025
YULIANA GARCIA TORO Tratamiento de historias laborales (informe) m'ercoisszse abri
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

PAULA ANDREA BERMUDEZ HINCAPIE de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

KAREN ALEXANDRA ABELLANEDA AGUDELO de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

ANGIE PAOLA CORPUS RUBIO de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

JUAN CARLOS PAIPILLA RODRIGUEZ de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

ERIKA SANCHEZ VILLABON de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

LUZ ANGELA ROBLES JIMENEZ de 2025
Tratamiento de historias laborales (informe) miércoles 09 de abril

MONICA MARIA CARDONA HERNANDEZ de 2025

LAURA CAMILA POLANIA JIMENEZ

Tratamiento de historias laborales (informe)

miércoles 09 de abril
de 2025




Tratamiento de historias laborales (informe)

miércoles 09 de abril

YENIFER ANDREA CLAVIJO PERICO de 2025
LEEIDY JULIETH GRAJALES CASTANO Tratamiento de historias laborales (informe) miérco;is;é:e abril
CAMILA CARDONA PABON Tratamiento de historias laborales (informe) miérco(ljstO(;C)ZSe abril
JESSICA FERNANDA GUARIN DIAZ Tratamiento de historias laborales (informe) miérco;isfszse abril
ASHLY DAHIANA MURCIA ESPITIA Tratamiento de historias laborales (informe) miérco(ljstO(;C)ZSe abril
MARIA ELIZABETH CASTRO BELTRAN Tratamiento de historias laborales (informe) miérco;isfszse abril
DIONY EMILSE RESTREPO CASTARO Tratamiento de historias laborales (informe) miérco;zsf(?zse abri
LUCENA RESTREPO CASTARNO Tratamiento de historias laborales (informe) miércoiszocf)az:e abril
MARIBEL RUIZ VARGAS Tratamiento de historias laborales (informe) miérco;zsf(?zse abril
DAINALET YIRE CARBALLO MAICABARE Tratamiento de historias laborales (informe) miércoiszocf)az:e abril
DIPABLO YERMAIN PENA ESTUPINAN Tratamiento de historias laborales (informe) mierco(ljiszooS)Z;:Ie abri
BRAYAN DAVID BELTRAN BOLANO Tratamiento de historias laborales (informe) miérco;is;(?z:e abril
SOFIA ROMERO TRUJILLO Tratamiento de historias laborales (informe) miércoLZsZCJ(?Z;je abril
Tratamiento de historias laborales (informe) miéreoles 09 de abril

NICOLL DAHIANA MONTOYA BETANCURTH de 2025
JORGE ALEXANDER CHIQUITO MORALES Tratamiento de historias laborales (informe) miérco;is;)gz:e abril

ANDERSON SANTIAGO QUINTERO GRATERON

Tratamiento de historias laborales (informe)

miércoles 09 de abril
de 2025
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA

Fecha de Elaboracion

Denominacion del Programa de Formacion

TE(

Modalidad de Ejecuciéon

Cédigo y versién del Programa

Nombre del Proyecto ( Si es formacién Titulada)

Aplicacion de técnicas para el desarrolloy docume

Caédigo del Proyecto ( Si es formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagdégica

Nombres y Apellidos

Patricia Soto Lesmes,

Centro de Gestion Administrativa Regional.
Distrito Capital.

08 0,20

DURACION ACTIVIDAD DE

AMBIENTES DE

_ APRENDIZAJE (HORAS) ) APRENDIZAJE TIPIFICADOS
FASE DE PROYECTO( Si el || ACTIVIDAD DE PROYECTO ( ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS
programa es de titulada) si el programa es titulada) COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE DESARROLLAR IREES HORAS TTOTRAS CRERIS [ACTIVAS
TRABAIO | RABAIO AMBIENTE
DIRECTO
Interpretar instrumento de |
e ' Mapa menta
Generar NI e RS (LI Recopilar informacién de los procedimientos de verificacion que se.apllcara ala P |
. procedimiento técnico y metodologia estadistica. » N ” N -~|pyme para el seguimiento de la Mapa conceptua
>— mforme de Competencia/PROCESAMIENTO DE seleccién y vinculacion de trabajadores, segun . t d meior. del 16,00 12,80 3,20 0,33 Mentefact Ambient
— INFORMACION requerimientos de la organizacion. p opue_s a.l e ejora L, € entetacto m Ien_ €
Z seguimiento a plrocedlmlento de .selecuon Y| Ensayo presencial.
la  propuesta vinculacion de trabajadores. Debate Ambiente virtual.
O - ) - Panel Ambiente
=z |% brocedimiant t6enco y metodaloga estaistica, |CPeTa" ol Sistema de procesamiento de informacien, Elaborar informe de aplicabiidad Mesa redonda simulado
( ) procedimiento 5: i 'a/PROICEsyAMIENTOgDIE SUC& 14e acuerdo con los requerimientos de la|de la propuesta, del 18,00 14,40 3,60 0,38 B ) )
SIS izaci6 dimi d leccié Conversatorio Ambiente real
. INFORMACION Organizacion. procedimiento de selecciéon y >
< — de seleccion de vinculacién de trabajadores, de Exposicion pyme.
( ) ) candidatos yN o soros d ] acuerdo con procesamiento de Demostracion Biplipteca virt_ual.
— ( ) vinculacién de pgc”; dim'i‘;ﬁfjfgcgcfy ngoudeglozg’gsta disica. |Verificar la informacién registrada de los(informacion recopilada a través Investigacion Biblioteca fisica.
LL trabaiad Competencia/PROCESAMIENTO DE fr:gtcoiidc;Irgl'ei;tzziabltjeiidaacuerdo con poliica ydel instrumento, aplicado en laj 1800 14,40 3,60 0,38 Juego de roles Zona deportiva.
— < rabajadores,  |inFormacion 9 - pyme. Simulacion Auditorio.
o de acuerdo con — — Pregunta-
Lu informacioén . datoe d o con Verificar informe de apllcab‘ll,ldad respuesta
.. d ;ced‘mgi?éc;cf ;:tcoudeoloo'caoe adistica. |PTeSentar informes  del procesamiento de la de la propuesta de seleccion y| Estudio de casos
> suministrada gompe‘teLcia/PROICESyAMIENTO%E Stadistica- i htormacién, de acuerdo al plan trazado y las|vinculacién de trabajadores en la 44,00 35,20 8,80 0,92 Entrevista
por |a pyme INFORMACION politicas de la organizacion. pyme, para apropiar acciones )
; ; Método de
correctivas y de mejora.
nrovectos
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CNICO EN RECURSOS

HUMANOS

PRESENCIAL

134200 V1

‘ntacion del procedimiento de seleccién y vinculacion de trabajadores en las pyme.

1950734

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE

Borrador-tablero,
Resaltador, Cd —
rw, Esfero, Léapiz,
Hoja cuadriculada,
Papel bond-carta,
Carpeta
Cartulina, Papel
periédico, Memoria
USB, Computador,
TV Videobeam,
Textos, Guia-
Taller, Sillay
Mesa.

Trabajo Social.
Administrador de
Empresas.
Ingenieria
Industrial.
Ingenieria de
Sistemas.
Ingeniero
Ambiental.
Profesional en
archivo con énfasis
en sistemas de
informacion.

teniendo en cuenta la metodologia estadistica y|
politicas institucionales

PI. Diligencia instrumentos para recolectar|
informacion y datos, teniendo en cuenta las|

rootAR

PI. Clasifica la informacion recolectada para su|
procesamiento, teniendo en cuenta ||
metodologia adoptada y normas técnicas dell
procesamiento de datos.

Pl. Elabora tabla de datos con la informacion|
recolectada, teniendo en cuenta los objetivos y|
necesidades del area funcional.

SEL. Compara actividades y tareas realizadas|
frente a las programadas, de seleccion yj|
vinculacion de trabajadores; teniendo en
cuenta procedimientos y normas establecidas|

recolectada de manera responsable y objetiva.
PI. Elabora el informe de los procedimientos de|
acuerdo con planes o requerimientos de la|
organizacion.

BIL. Establece acciones de mejora continua
para el alcance progresivo de logros|
comunicativos en inglés acorde con nivell

informacién.

Responde a evaluaciones escritas y orales de
gramética béasica en ingles bajo la estructura]
sujeto, verbo y complemento.

Clasifica informaciéon para procesamiento
teniendo en cuenta metodologia y normas|
técnicas.

Diligencia  formatos segin  técnicas Y|
metodologias.

Clasifica documentos de  seleccion |
vinculacion de trabajadores.

Verifica instructivos de formatos, documentos y|
certificados de seleccion y vinculacion de
trabajadores.

Confirma datos y registros en sistema de|

ljaaasarion

Coteja informacién de instructivos.

Hace conversiones entre sistemas de medida.
Valida resultados previa presentacion de|
informes.

Elabora informe de procedimientos.

Apropia acciones de mejora.

nrinciniante

Pronone acciones de nrocesos de naz nara el

CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE OBSERVACIONES
MATERIALES DE INSTRUCTORES
FORMACION RESPONSABLES
PLANEAR. CONOCIMIENTO.
PI. Aplica los instrumentos para recoleccion,[|[Responde cuestionario de instrumentos, datos,|
clasificacion y tabulacion de informacion|fuentes  primarias y  secundarias  de|
Marcador borrable, sicologfa. ” > !

ABREVIATURAS Y CONVENCIONES DE LAS COMPETENCIAS
TECNICAS, CLAVES Y TRASNVERSALES.

PI. Procesamiento de informacion.

BIL. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales seg(in los criterios establecidos por el
Marco ComUin Europeo de Referencia para las Lenguas.

EDF. Ejercicio de los Derechos Fundamentales del Trabajo.
EMP. Emplear elementos de cultura emprendedora y empresarial de
acuerdo con los contextos productivos, social y personal.

RM. Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

RAS /RESULTAI
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