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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa
Cédigo del Programa de Formacion:
Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Suministrar apoyo administrativo a las Mipymes
asesoradas por Emprendimiento y empresarismo del Centro de Tecnologias Agroindustriales
de Cartago.
Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucién
Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): ELABORAR LOS DOCUMENTOS Y PROTOCOLOS
QUE DEN SOPORTE A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Competencia:
210602001
Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa. (96)
210303022

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa. (56)
210601027

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico. (Fase Il, 96 horas)

240202501 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para
las lenguas. (32)

240201526 Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz. (48)
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240201533 Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
(48)

230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales. (48

210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales. (48)

220601501 Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de

acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. (48)
Resultados de Aprendizaje:

210602001

Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa. (96)
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas,
aplicadas al trdmite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica
institucionales.

21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa
y politicas institucionales.

21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electréonicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

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

21060200105 Comprobar el ingresoy despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos
y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.

21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de

oficina, teniendo en cuenta los procedimientos.
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210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico (Fase
| - 48 horas)

21060102703: Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de las unidades administrativas.

21060102704: Consolidar informaciéon de manera fisica o electrénica haciendo uso de la
tecnologia disponible.

21060102702 Utilizar recursos tecnolédgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las
tecnologias disponibles.

210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa. (84h)
21030302203 Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las normas de la
organizacién de forma manual o sistematizada.

21030302204 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de
forma manual o sistematizada acuerdo a normativa y politicas institucionales.

240202501 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para
24020250104 Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacidn basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi
como de experiencias pasadas.

24020250105 Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.

240201526 Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz. (12)

24020152603 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

240201533 Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
(12)

24020153303 Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.
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230101507Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales. (12)
23010150703 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el

mejoramiento de la condicidn fisica en el contexto productivo y social.

210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién
politica y los convenios internacionales. (48)

21020150104: - Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

220601501 Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. (48)

22060150103 Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 420h

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, como es sabido por ustedes en Colombia las organizaciones
deben cumplir con normas legales, las cuales se trabajan desde aspectos tales
como trdmites de documentos y archivo, procedimientos tributarios y contables
entre otras para el presente trimestre el proceso formativo del SENA ofrece una base
sélida dentro de la formaciéon profesional integral y robustece las competencias
laborales aplicadas a situaciones reales que acontecen en el funcionamiento de
las MIPYMES, y que garantizan el buen desempeno de las actividades
organizacionales.

La actividad a realizar esta fase estd enfocada en fortalecer las dreas funcionales
de la organizacion, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a
las microempresas y pymes; feniendo en cuenta las competencias a trabajar en
esta guia, se hace necesario adquirir los conocimientos y fortalecer el desempeno
en el frdmite de documentos empresariales, contables y fributarios de acuerdo con
la normativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Analizar desde su experiencia laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el adecuado manejo

del archivo de documentos.

Descripcidn de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de cuatro (4) aprendices

Realice una lluvia de ideas en la cual de respuesta a los siguientes interrogantes:

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

¢De qué manera clasifica e identifica los documentos como la factura, comprobante de egreso, recibo de
caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?

¢Reconoce la importancia preservar y conservar los documentos como como la factura, comprobante de
egreso, recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?

Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus compafieros en el ambiente de formacion.

Partiendo de la idea de la Gestion Documental como un conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para
administrar los diferentes tipos de documentos, dentro de la organizacién nos enfrentamos a una realidad

en la cual las MIPYMES la desconocen o simplemente no la aplican, contribuyendo a la desorganizacion

procedimental y econdmica. Esto en contraste a los requerimientos legales, como la ley 594 del Archivo

General de la Nacidn: que establece reglas y principios de la gestidn archivistica, lo mismo que las exigencias

tributarias en conservacion del archivo contable.

De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante:

¢Cudl es la importancia de desarrollar e implementar la gestién documental en las areas administrativas y
contables de las MIPYMES?

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca,
LMS, laboratorio, taller, ambientes externos, conexion a internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo

Materiales de formacién: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, marcadores, lapices,

borradores, hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

Material de apoyo: Biblioteca Sena

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:
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Identificar los conceptos claves de la gestion documental para el tramite de los documentos contables y no
contable.
Descripcion de la actividad:

e Observe los siguientes videos vy relacidnelos con situaciones reales de la vida:
https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zolqgY y
https://www.youtube.com/watch?annotation id=annotation 2027184139&feature=iv&src_vid=Xg
cyiWAoX-Y&v=IpvvHrlO4Aw . Elabore una conclusién sobre lo observado.

e Conforme grupos de 4 integrantes y analice el siguiente caso: “ Juan se ha ganado una beca para
realizar estudios de maestria en el exterior. Debe presentarse a la universidad con sus documentos
gue lo acreditan como ciudadano Colombiano; Tiene una dificultad y es que dias antes de recibir la
notificacién de ser beneficiario de la beca, extravid su cédula”. Pregunta: Qué acciones debe realizar
Juan para recuperar su documento de identidad y no perder el cupo en la universidad?. Socialice con
su instructor las alternativas de respuesta y la relacién con los videos observados.

e Consulte el acuerdo 001 de 2024 y con los siguientes términos realicé un crucigrama.

Verticales. Horizontales.
1. Archivo 2. Correspondencia
2. Radicacion 3. Distribucidn
3. Registro 4. Clasificacion
4. Ordenacidn 5. Comunicaciones
5. Despacho 6. Documento
6. Gestion Documental 7. Tabla de retenciéon documental
7. Conservacion 8. Preservacion
8. Consecutivo 9. Ventanilla Unica
9. Unidad administrativa 10. Valor Contable
10. Valor Administrativo 1. Archivo de Gestion
11. Planeacion 11. Mipyme
12. Ejecutar 12. Folio
13. Documentos Contables 13. Notas contables
14. Contabilidad 14. Comprobantes de Egreso
15. Plan Unico de Cuenta P.U.C 16. Normas de Informacién Financiera N.I.F

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, mesas sillas, computadores, conexidn a internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Ejemplificacion

Materiales de formacidn: Pc

Material de apoyo: Instructivos

Duracion de la actividad: 3 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:
3.3.1 Competencia 210602001

Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa. (96)

Actividad 1: (4 horas) Normatividad
Aprendices, en Colombia existe una ley que fundamenta todo el tratamiento de los documentos, participa de

la socializacion que realiza la instructora y aclara dudas ayudandote del glosario de gestion documental que
se contempla en los documentos de apoyo.

LEY 594
DE 2000 La ley 594 de 2000 esta reglamentada a través de diversos
| : decretos y acuerdos, para complementar y entender el proceso
B debes explorar el acuerdo 042 de 2002 AGN

SUS EFECTOS Y

SUSEIENVO CONCEPTOS

DERIVACION i
En el drive encuentras:

Ley 594 de 2000 Ley General de archivos
. Acuerdo 001 de 2024
Instrumento de Evaluacion

)

Posterior a todo el estudio de la normatividad elabora como evidencia el cuestionario planteado por la
instructora. Instrumento de evaluacion 1

Actividad 2: El ciclo vital del documento y los principios archivisticos

EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Los documentos no se producen todos de una sola vez sino paulatinamente, segun las exigencias del asunto
en cuestién o segun las etapas por las que va pasando el trémite. Para que se produzcan los documentos es
necesario esperar un tiempo prudencial, recurrir a varias instancias e, incluso, recurrir a diferentes lugares.
De todas maneras, los documentos se producen uno después de otro.

El Principio de Orden Original se refiere precisamente a la reflexion sobre los hechos o sobre la serie de
actividades y pasos relacionados que se debieron cumplir para la resoluciéon de un tramite o problema, que a
su vez es una reflexién sobre la secuencia en la produccion documental. Merced a esta reflexion es posible
la ordenacion fisica de los documentos que componen los expedientes y las series.

El Principio de Orden Original, también llamado Principio Histérico, es una herramienta metodolégica para
proceder adecuadamente en la organizacion de los archivos. El respeto al Principio de Orden Original no
consiste en otra cosa que en tomar en cuenta los pasos indispensables para la satisfaccion de una gestion.
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Es la relacion causa-efecto que se produce entre los documentos, pues, hay un documento inicial, otro u otros
que le siguen y, por ultimo, uno mas que concluye.

Si el Principio de Procedencia permite saber quién produce los documentos (las unidades administrativas) y
por qué razones lo hace (por asignacion de funciones), el Principio de Orden Original permite saber cuéles
son los pasos necesarios de tal produccion (los procedimientos) para determinar con qué documento se inicia,
cuadles le siguen a éste, hasta finalizar. Se puede afirmar que el orden original nace desde el mismo momento
de la produccién documental y debe verse reflejado en los archivos mediante la correcta ordenacion de las
series, subseries documentales y expedientes.

La experiencia permite observar que en nuestro medio no siempre se ha respetado el Orden Original en el
transito administrativo, surgiendo de esta manera la desorganizacion, llevando consigo una fatal pérdida de
la razén final de ser de los archivos que no es otra que el servicio a la sociedad. Entre las causas por las
cuales dicho orden se pierde, se pueden mencionar las siguientes:

» Desconocimiento por parte de los empleados de las funciones propias de cada oficina.
» Ausencia de manuales de procedimientos.

» Desconocimiento del tramite para la disposicion fisica de los documentos, pues es el tramite o gestién es el
que indica (y obliga) el orden debido.

* Interrupcién de los tramites, lo cual no permite hacer un seguimiento puntual al asunto y mucho menos
determinar si el tramite esta en curso o en que momento se encuentra.

* Incorrectas maneras de ubicar los documentos han llevado a que se formen series que no reflejan tramites
establecidos (las que se denominan series facticias), como también a que se formen series conexpedientes
desagregados (documentos de un mismo tramite repartidos en distintas series).

+ Agrupacion por tipos documentales: (solicitudes, certificaciones, correspondencia recibida, correspondencia
despachada, facturas, constancias).

Fuente: ORDENACION DOCUMENTAL, DIVISION DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION AGN++

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Aprendiz: Observa el video y trae tus conclusiones
para el préximo encuentro.

PRACTICAS DE ARCHIVO

https://www.youtube.com/watch?v=rx3TQ2yuGZw&ab

_channel=RTVCSistemadeMediosP%C3%BAblicos
Actividad 3 Organizacién de archivos de gestion

Material de apoyo
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https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20organizacion/DOCUMENTOS%20TEC
NICOS/CARTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf

La organizacion de documentos fisicos y electronicos es un paso fundamental hacia la construccion de una
cultura de Gestion Documental en tu entidad. Y aquello (la organizacion de documentos fisicos y
electrénicos) consiste esencialmente en desarrollar las actividades de clasificacion (incluye la identificacion
documental), ordenacion y descripciéon documental.

Es una ecuacion: Organizacion documental = Clasificacion + Ordenacion + Descripcion.

Este es un proceso arduo que se debe hacer a conciencia, bien hecho, no es solo poner nombres a
carpetas, diligenciar rétulos y guardar en cajas o carpetas.

Los documentos no tienen su origen en el area de Archivo o de Gestion Documental, sino en las areas de la
entidad, las que archivisticamente conocemos como archivos de gestion o archivos de tramite. Estos
archivos de gestion (o de tramite o corrientes), no son solo en soporte fisico, ya es mas comun que también
se componga de documentos electronicos. Y es desde los archivos de gestién que deberia empezar la
organizacion de documentos fisicos y electronicos.

Principio Orden Original Instrumentos de Descripcion
I indice, Guia, Catélogo,
Organizar = Clasificar + Ordenar + Describir FUID, Hoja de Control, Rétulo,
TRD-TVD

Principio de Procedencia

Evidencia Aprendiz, identifica en el documento de apoyo CARTILLA ORDENACION DOCUMENTAL
AGN y realiza el taller propuesto. Instrumento de evaluacién 2

Desde la formacién en Bilinglismo: teniendo en cuenta que el programa de formacién se encuentra en una
fase en la que los aprendices deben haber ya adquirido herramientas y habilidades comunicativas en un
segundo idioma, se propone el fortalecimiento del LISTENING y SPEAKING como skills fundamentales en la
comprension y uso de una segunda lengua diferente a la materna. Para esto, se le pide a los aprendices traer
audifonos para cada encuentro formativo, se trabajan las actividades de manera individual y son evaluativas.

Activity No. 1: Listening and Comprehension 1 “First Snow Fall”’: documento de word que comprende un
audio de la plataforma British Council. Los aprendices deben escuchar la informacién y ordenarla, hacer
glosario del ejercicio, relacionar imagen con oracién, desarrollar afirmacion, negacioén e interrogaciéon de cada
una de las oraciones del ejercicio, construir el audio con su propia voz y escribir correctamente lo que lee,
pronunciando adecuadamente de acuerdo a los tips de pronunciacién dados por la instructora.

Activity No. 2: Listening and Comprehension 2: documento de word que comprende 16 conversaciones
sobre situaciones miscelaneas en inglés, situaciones cotidianas y relacionadas con el ambiente laboral, cada
conversacion viene acompafada de un audio para practicar hasta lograr una éptima comprension de lo que
se lee, se escucha y se habla en inglés. Los aprendices escucharan cada audio y organizara las
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conversaciones que vienen en desorden; posterior a esto, se organizaran en parejas para elaborar nuevas
conversaciones siguiendo la tematica de cada una de ellas, deben grabar los audios respectivos y finalmente
al finalizar cada actividad como ya esta estipulado, se debe subir al classroom para ser revisado y evaluado,
para finalmente subirlo al drive de cada aprendiz.

Activity 3: My practice and conversation: esta actividad comprende el desarrollo de 20 conversaciones
extraidas del libro Interchange de Cambridge Level 1, cada conversacion con su respectivo apoyo audiovisual.
El objetivo es incentivar al aprendiz a participar en practicas conversacionales, intercambiar informacién con
otros companeros, preguntar y dar informacién a otros acerca de si mismo y de temas de interés.

Actividad 4 Organizacién de archivos de gestion

Expedientes y foliacion

La foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios, formatos de
control de préstamos, Hoja de Control, TRD, TVD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos), ya
que permite ubicar y localizar de manera puntual un documento. De otra parte, la foliacion es requisito
ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo central) como
secundarias (archivo central al archivo histérico).

Caracteristicas:

La foliacion debe efectuarse siempre utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Se puede
comprobar facilmente el deterioro y dafios irreparables al soporte papel cuando se usan boligrafos
(esferos) de tintas insolubles de diferentes colores, con diferentes composiciones quimicas.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. La ubicacion
correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que esté
de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracién consiste en
el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de gestion
o de oficina.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de series
documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de
manera independiente por cada carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas
(contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus
expedientes tendra una foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en
mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda
sera la continuacion de la primera.

PRACTICAS DE ARCHIVO - ORDENACION Y FOLIACION DE ARCHIVOS

https://www.youtube.com/watch?v=0IArzU9uFyE&ab_channel=SECRETAR%C3%8DADEEDUCACI
%C3%93NDECALI
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Aprendiz, elabora un expediente con la informaciéon administrada por la instructora, la carpeta debe
ser organizada en su totalidad, es decir debe contar con ordenacion, foliacién, encarpetado, hoja de
control y rétulo.

Posterior a ello realice los talleres de ordenacion planteados en el material de apoyo.
Evidencia: Expediente historia laboral

Actividad 5 (12h): En excel, realice los ejercicios de ordenacion que se encuentran en el material de
apoyo, no olvide resaltar las guias y subguias para la gaveta;|posterior a ello ordene y marque el
todas las carpetas fisicas para proceder a organizar el gavetero con uno de los ejercicios asignado.

Actividad 6: (3 horas)

En parejas, investiguen los componentes, equipos y elementos que debe tener un puesto de trabajo.
Realicen una presentacion donde se integren los mismos, con su respectivo concepto e imagen, para
ser socializado en plenaria en el ambiente de formacién.

Actividad 7: (3 horas)

En grupos de cuatro (2) integrantes, leeran analiticamente el Titulo 4 capitulo 2 del Acuerdo 001 de
2024 del AGN. Respondan y socialicen los interrogantes planteados en el anexo uno el cual se
encuentra en el material de apoyo.

Actividad 8: (6 horas)

En parejas, respondan el anexo dos: “Taller de recibo y despacho de documentos” y presenten de
manera fisica, para luego socializar en mesa redonda en el ambiente de formacioén.

Actividad 9: (4 horas)

En parejas, analice e identifique ¢ Qué es la unidad de correspondencia o ventanilla inica y los tramites
que se generan al interior de la misma?, de acuerdo al video: “Ventanilla unica”
https://todosloshechos.es/que-es-una-unidad-de-correspondencia, realicen una infografia de manera
digital y socialice en el ambiente de formacién. Para esta actividad se pueden apoyar en el siguiente
link: https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-es-una-infografia-como-se-hace/

Actividad 10: (4 horas)

De acuerdo con el siguiente video: “Recepcion de documentos”
https://www.youtube.com/watch?v=cRjwTDF_s50, de manera individual, identifique: ;Cuales son los
canales de recepcion y distribuciéon de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas al interior
de una unidad administrativa? Realice un cuadro comparativo de forma digital y entregue a su
instructor, para ser socializado en el ambiente de formacion.

Actividad 11: (4 horas)
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En parejas, realicen un mapa mental, partiendo de la siguiente pregunta: ; Cuales son las herramientas
tecnolégicas, manuales o automatizadas utilizadas para el recibo y despacho de documentos?
(computadores, aplicativo (software: workflow, entre otros), impresora de matriz de puntos para
radicaciéon de documentos, reloj electrénico para radicacion, internet e intranet y correo electrénico, -
fax, escaner). Socialice en el ambiente de formacién. Para esta actividad se pueden apoyar en el
siguiente link: (https://www.lucidchart.com/pages/es/como-hacer-un-mapa-mental).

Ambiente Requerido: "Ambientes en Centro de Formacién o mévil con equipos de computo, aplicativos, Aula
de informética, ambiente polivalente, ambientes virtuales (LMS), Internet.

Materiales: Equipos de computo, impresora, scanner, internet, intranet, sillas y mesas, resmas, marcadores,
tablero acrilico, video Beam, guias de aprendizaje, marcadores borrables, papel bond resma, lapiz, boligrafos.

Material de apoyo: Lay 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024, talleres, videos
Evidencias de aprendizaje: Productos-Representaciones-Brouchures
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo producto-desempefio, Instrumento de conocimiento

Duracion de la actividad: 96 horas.

3.3.2 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa. (84h)

3.3.3 210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico (Fase | -

48 horas)

e Actividad 1 Competencias: Registrar la informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Identificar los recursos tecnoldgicos de las MYPIMES, teniendo en cuenta su estructura,
actividad econdmica, tipo de clientes y estrategias comunicativas.

» Esta actividad se debe realizar en parejas.

= Consulte a cerca de los diferentes recursos ofimaticos y periféricos utilizados en una
empresa, su estructura, caracteristicas y utilidad en el trabajo. Tenga en cuenta los sistemas
operativos utilizados actualmente, asi como el software.

* Elabore un collage utilizando papel, revistas, periddicos, recortes cuya tematica represente
recursos tecnoldgicos (software, hardware) basicos con los cuales debe contar una MIPYME
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teniendo en cuenta los aspectos descritos anteriormente.

» Realice una socializacion del collage.

= Esta evidencia debe ser presentada y sustentada al instructor(a) en el ambiente de
formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

Actividad 2 Competencia: Registrar la informaciéon de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Elaborar informes utilizando herramientas ofimaticas de acuerdo a la actividad econdmica de la
empresa y las tecnologias disponibles.

» Esta actividad se debe realizar de manera individual.

* Indague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y cada una de sus funciones
principales como lo es los procesadores de texto, hojas de cdlculo, presentaciones y bases
de datos.

* Elabore un informe en el que integre las herramientas ofimaticas basicas como hojas de
calculo de Excel, presentaciones en Power Point o prezi, procesador de texto Word en el
que describa las caracteristicas del servicio al cliente y la comunicacién organizacional.

»  Socialice en ambiente de aprendizaje el informe, junto con sus comparieros.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en forma digital

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

Actividad 3 Competencia: Registrar la_informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Interpretar los métodos de recoleccidn, organizacién y procesamiento de informacién
organizacional haciendo uso de la tecnologia disponible.

» Esta actividad se debe realizar de forma individual.
» Consulte acerca de las herramientas tecnoldgicas existentes para recopilacion de
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informacién como formularios en google, share point, type form, for desk, formsite o la
herramienta que considere pertinente; su manejo ventajas y desventajas.

»= Seleccione una de las plataformas y elabore un formulario que permita captura de
informacion.

* Recolecte y clasifique informacién de tipos de clientes por medio de formularios en google;
en hojas de cdlculo debe clasificar e interpretar informacidn aplicando filtros, funciones de
busqueda y referencia y tablas dindmicas.

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en el ambiente de formacidn.

3.3.5 240202501 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para las

lenguas. (32)

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.

3.3.7 240201526 Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para

la construccién de una cultura de paz. (12)

Actividad 3.3.7 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de

sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

Realizacion campafia de responsabilidad social de acuerdo a los objetivos desarrollo

sostenible y en contexto productivo y social
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Disefiar propuesta de una campaia de responsabilidad social alineada con los Objetivos de

Objetivo:

Desarrollo Sostenible (ODS) y el programa de formacidn, aplicando principios éticos y promoviendo
el trabajo en equipo para fortalecer el bien comtin y contribuir al desarrollo social y ambiental del

entorno.

Descripcion:
Los aprendices, organizados por equipos, desarrollardn una campafia con enfoque en un ODS y una

problemadtica social relevante para su contexto. La actividad se desarrolla en varias fases:

1. Eleccion del enfoque de la campafia:
Cada equipo elige un tema central vinculado con la sostenibilidad, como la reduccién de
residuos, uso eficiente de recursos, cultura de paz o promocién de habitos saludables.
Pregunta guia: ¢ Qué problematica social es mas urgente abordar en su entorno?

2. Sensibilizacidn y diagnédstico:
Los equipos investigan la problematica seleccionada, elaboran un glosario de conceptos
clave y justifican la necesidad de intervenir. Se aplican preguntas diagndsticas para
recolectar percepciones y datos relevantes del entorno.

3. Definicion de la campaiia:

Nombre de la campaiia: creativo y representativo.

Objetivo: resultado que se quiere lograr.

Conceptos clave: importancia del tema y soluciones practicas.

Estrategias de desarrollo: charlas, infografias, videos, implementacion de

acciones sostenibles.

Cronograma: fechas y duracion de las actividades.

Responsables: distribucidén de roles.
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Resultados esperados: metas claras y medibles.
Indicadores de medicion: participacidon, reduccion de impacto, encuestas.

4. Presentacion y evaluacion:
Cada equipo socializa su propuesta de campafia disenada y cumpliendo con los criterios
de evaluacion.

5. Actividad de transferencia:
Al finalizar, cada grupo de trabajo realizara una actividad para compartir su campafia con

todo el grupo mediante foros, talleres o debates.

Producto:
Propuesta de campafia completa con materiales visuales y presentacién; evidencia de la

actividad de transferencia (taller, foro, etc.).

Ambiente requerido:
Ambiente colaborativo con acceso a internet, herramientas digitales de disefio y proyeccién

audiovisual.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en proyectos, trabajo en equipo, pensamiento critico, conciencia ética

y ambiental, comunicacidn asertiva.

Materiales de formacion:
Plantilla de campafia, recursos digitales (videos, articulos, pdginas oficiales de los ODS),

nerramientas de disefio grafico y presentacion.
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3.3.8 240201533 Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

(12)

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.

3.3.9 230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de

actividad fisica en los contextos productivos y sociales. (12h

Descripcidn de la actividad:
A. Explorando competencias emprendedoras en empresas inspiradoras
B. Construyendo mi perfil emprendedor

Actividades detalladas

Actividad A: Explorando competencias emprendedoras en empresas inspiradoras
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Objetivo: Reconocer las competencias y caracteristicas emprendedoras a través del
analisis de empresas destacadas y fuentes confiables.
Momentos pedagégicos:
Inicio:
e Presentacidon del propésito de la actividad y explicacidn sobre las competencias
e emprendedoras por parte de la instructora.
e Elaboracién de un mapa mental sobre la socializacién que realizo la instructora.

Desarrollo:

e Seleccionar una empresa que admiren por su desarrollo emprendedor (local,

e nacional o internacional).

e |nvestigar en minimo dos fuentes confiables sobre las competencias que la

e caracterizan.

e Elaborar un cuadro comparativo donde se destaquen aspectos como: creatividad,

e innovacion, resiliencia, liderazgo, trabajo en equipo y visién estratégica.

e Identificar en el cuadro cudles competencias consideran cercanas a su propio perfil.
Cierre:

e Socializar hallazgos en grupo.
e Retroalimentacidn por parte del instructor.

Entregable: Cuadro comparativo escrito (max. 2 paginas) e infografia.

Ambiente requerido: Aula de clase, biblioteca o sala de informatica.

Estrategias pedagodgicas: Investigacion individual, analisis comparativo, socializacién
grupal.

Material de apoyo: Computador, conexidn a internet, papel, esferos, fuentes
bibliograficas y digitales confiables.

Duracién: 3 horas.

Actividad B: Construyendo mi perfil emprendedor

Objetivo: Identificar las propias caracteristicas y competencias emprendedoras de acuerdo
con las potencialidades, objetivos y el entorno cercano.

Momentos pedagdgicos:

Inicio:

Explicacidn sobre la importancia del autoconocimiento en el emprendimiento.

Presentacién de la herramienta de autodiagndstico.
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e Aplicar un cuestionario de autodiagndstico de competencias emprendedoras:
e https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSd_toatZP1hxN-

o NfAIE_9m9IMmH_osfcQOBP75FRnSfmtWezjg/viewform?usp=header

e Elaborar un mapa personal con:

Desarrollo:

o Potencialidades (habilidades, talentos, conocimientos).
o Obijetivos personales y profesionales (corto, mediano y largo plazo).
o Oportunidades del entorno.

e Redactar un perfil emprendedor personal integrando lo anterior.

e socializar voluntariamente los perfiles en grupo.
e Retroalimentacién del instructor.
e Instrucciones paso a paso:
Responde el autodiagndstico de competencias emprendedoras.

o Dibuja o disefia un mapa personal con potencialidades, objetivos y oportunidades.
o Redacta tu perfil emprendedor personal integrando la informacion.
o Prepara un breve comentario para socializar.

Entregable: Documento escrito con el perfil emprendedor y mapa personal.

Ambiente requerido: Aula de clase o sala de informatica.

Estrategias pedagdgicas: Taller practico individual, reflexién personal, socializacion en
plenaria.

Material de apoyo: Computador, internet, test de autodiagndstico, papeldgrafos, colores.
Duracioén: 3 horas.

3.3.10 210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion

politica y los convenios internacionales. (12)

Descripcion de la actividad:

El Trabajo Decente
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DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL MUNDO DEL TRABAJO :TRABAJO DECENTE

Un requisito indispensable para que exista Trabajo Decente es el respefo a lo que se conoce
como los Principios y Derechos Fundamentales en el Trabajo. Estos son los siguientes:

la libertad de asociacion, la libertad sindical y el derecho a la negociacién colectiva
la abolicién del trabajo forzoso
la erradicacion del tfrabajo infantil

La eliminacion de toda forma de discriminacion en materia de empleo y ocupacion
Tomado de” Principios relativos a los derechos fundamentales” OIT- Junio 2010

Organizado en grupo de trabajo, haga lectura del documento “Trabajo Decente y Trabajo digno”, observe la
presentacion del video “Trabajo Decente”, e identifique las ideas centrales, para resolver en plenaria las
siguientes inquietudes:

¢ Qué es trabajo decente?
¢Cudles son los principios del trabajo decente?

_ ¢ Coémo definiria trabajo digno?
s 4 ¢Por qué hablar de trabajo digno mas alla de la nocién de trabajo decente?
' \f, ! ¢Como influye la falta de trabajo con la pobreza, la violencia y la falta de desarrollo?
( \) Q Explique su respuesta.

L= |1 A Con la informacion de amigos, familiares y otros, describa en un texto algunos
trabajo decente casos de personas que “trabajan” en condiciones inadecuadas porque no
RS R corresponden a un trabajo decente, y
envielo en formato digital al instructor de acuerdo a sus c|udadan|a

indicaciones.
2.Ciudadania Laboral

Con el grupo de trabajo y realiza un analisis del siguiente parrafo
sobre Ciudadania y resuelvan las preguntas:

“El ciudadano es un ser politico, con una dimensién social y :
moral; lo cual indica que la construccion de la ciudadania \Ullddl idad® n’,l,“. ,’ fad
no es el aprendizaje mecanico de unas normas (juridicas, Zconjunto o}
legales y politicas), sino la realizacion efectiva de una forma
de vida y de convivencia entre los seres humanos en
sociedad”. (Giraldo-Zuluaga, G. A. (2015). Ciudadania: aprendizaje de una forma de vida. Educ.
Educ. Vol. 18, No. 1, 76-92. DOI: 10.5294/edu.2015.18.5)
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¢ Para usted cual es el significado de este parrafo?

VIVO M1 CIUDADANTA CUANDO, CONOZCO Y ¢Co6mo se relaciona la ciudadania con las habilidades para
EX110, MIS DERECHOS LABORALES la vida?

¢Coémo se puede vincular el concepto de ciudadania con el
proceso de paz en Colombia?

Derecho al salario justo )|

{Dcmcho a un seguro médico
~ y de pensiones J

( Realiza en grupo la lectura del documento “Ciudadania
Derocho a la no discriminacion )

k-' , laboral”

\ { . H “ H ”

s j ) {?ﬂz‘fﬁ:@:ﬁb"o '=b°'°'J Y observa el video: “Trabajo Decente”, para resolver las
Darecho a sor protegida durante la maternidad) S|gwentes preguntas enla plenarla:

¢ Qué se entiende por ciudadania laboral?

¢Cuél es el rol de las organizaciones de trabajadores en el
gjercicio de la ciudadania laboral?

¢ Se puede definir la ciudadania laboral como posesién de derechos? ;Por qué?

Con base en las actividades desarrolladas, responda la prueba actitudinal, argumentando la importancia de
la ciudadania laboral para los trabajadores.

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de casos

Materiales de formacidon: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

Material de apoyo: Constitucidn Politica de Colombia

Evidencias de aprendizaje: Con base en las actividades desarrolladas, responda la prueba actitudinal,
argumentando la importancia de la ciudadania laboral para los trabajadores.
Instrumentos de evaluacidn: Instrumento de conocimiento

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.3.11 220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de

acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. (12)

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de casos

Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.
Material de apoyo: Normatividad

Evidencias a entregar: Informe

Instrumentos de evaluacion: Conocimiento-Producto
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Duracion de la actividad: 12 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Redactar documentos empresariales teniendo en cuenta las funciones productivas, herramientas TIC, el
asunto, la normatividad GTC 185 y protocolo utilizado por las mipymes.

Descripcidn de la actividad:

1. Conformar equipos de cuatro personas.

2. Construir una guia practica y didactica utilizando herramientas TIC que contenga informacion
sistémica ordenada en la cual explique claramente las instrucciones para elaborar y redactar un
documento segun las necesidades, el asunto, normas gramaticales, tipo de texto y protocolo utilizado
por una mipyme.

3. Socializar con creatividad, dinamismo y empoderamiento la guia practica, sustentando la
importancia del uso de este documento en las funciones administrativas de las mipymes.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca

Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

Material de apoyo: GTC 185
Evidencias de aprendizaje: Manual
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo producto

Duracion de la actividad: 10 horas.

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

Técnicas e

FEECE R REE 2 Actividad de Evidencias de Criteriosde Instrument

proyecto proyecto
formativo formativo

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién os de
Evaluacion
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EJECUCION ELABORAR LOS | Tramitar la Expedien fisico- Lista de
DOCUMENTOS v |nform.acwn esxpedlerite digital- chequeo
cumpliendo con la taller recibo de Producto y
PROTOCOLOS QUE | normatividad, despacho de desempeiio.
DEN SOPORTE A LOS asegu.rando la .c’alldad informacion
de la informacion Instrumento de
PROCESOS conocimiento-
cuestionario
ADMINISTRATIVOS
EJECUCION ELABORAR LOS | Reconociendo los Infografia Técnica:
aspectos importantes Valoracion de
EMPRENDIENTO DOCUMENTOS Y| de la mente oroducto.
PROTOCOLOS QUE | emprendedora
DEN SOPORTE A LOS Instrumento de
PROCESOS Valora sus evaluacion:
caracteristicas Lista de
ADMINISTRATIVOS emprendedoras chequeo,
personales acorde
Explorando Cuadro con herramienta Técnica:

competencias
emprendedoras en

empresas
inspiradoras

comparativo escrito
(max. 2 paginas).

Construyendo mi
perfil emprendedor

Construyendo mi
perfil emprendedor

de Diagndstico
personal.

formula los
objetivos
personales de
acuerdo con su
motivacion y
propodsito de vida.

aplica la
responsabilidad
emprendedora de
acuerdo con
factores internos
y Externos.

Valoracion de
producto.

Instrumento de
evaluacion:

Lista de
chequeo.

Técnica:
Valoracion de
producto.

Instrumento de
evaluacion:

Lista de
chequeo.
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ADVERTENCIA: Mensaje que comunica al usuario que una accion puede ocasionar u ocasionara la pérdida
de datos del sistema del usuario.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ALFABETIZACION DIGITAL: Proceso de formacién de competencias basicas para el uso de las TIC vy,
particularmente relacionada con el manejo de un computador, el software de oficina y de la navegacién en
Internet.

AMENAZA EXTERNA: Amenaza que se origina fuera de una organizacion.
AMENAZA INTERNA: Amenaza que se origina en una organizacion.

AMENAZA: Una amenaza informatica es toda circunstancia, evento o persona que tiene el potencial de
causar dafio a un sistema en forma de robo, destruccion, divulgacion, modificacion de datos o negacion de
servicio.

ANTIVIRUS: es una categoria de software de seguridad que protege un equipo de virus, normalmente a
través de la deteccion en tiempo real y también mediante analisis del sistema, que pone en cuarentena y
elimina los virus. El antivirus debe ser parte de una estrategia de seguridad estandar de multiples niveles.

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

BARRA DE FORMULAS: es el espacio en el que aparecen los valores o las expresiones que se escriben en
las celdas, esta ubicada en la parte superior de la hoja, debajo de la cinta de opciones de Excel.

B-LEARNING: Educacion flexibilizada mediante metodologias semi-presenciales y apoyadas en canales
electronicos (las nuevas redes de comunicacion, en especial Internet), utilizando ademas de los espacios
presenciales, herramientas o aplicaciones de hipertexto (correo electrénico, paginas web, foros de discusion,
mensajeria instantanea, plataformas de formacion -que aunan varios de los anteriores ejemplos de
aplicaciones-, etc.) como soporte de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

CELDA: es la interseccion de una fila y una columna, esta puede contener texto, numeros, fecha,
instrucciones, funciones u otros datos, también se puede combinar el calculo con datos o instrucciones
dispuestas en otras hojas del libro.

CIBERACOSO (CYBERBULLYING): Es un tipo de agresion psicolégica que se da usando las nuevas
tecnologias: teléfonos celulares e Internet. Por medio de correos, mensajes o imagenes que se envian se
busca herir o intimidar a otra persona. Este tipo de acoso no se hace de frente, por ello la victima desconoce
la identidad de su agresor.

CIBERCRIMEN (DELITO CIBERNETICO): Conjunto de actividades ilegales asociadas con el uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, como fin o como medio.

COLUMNA: es una agrupacion de celdas que se agrupan verticalmente desde arriba hacia abajo del libro de
trabajo. Las columnas se identifican mediante una letra que se encuentra en la parte superior de la columna.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

ESQUEMA: es una representacion grafica, por lo tanto, la manera de relacionar los conceptos es a través
recursos como formas, lineas o colores. Un esquema debe ser concreto, por lo tanto, debe contener toda la
informacion necesaria resumida en unas pocas palabras o conceptos breves.

EXCEL: software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus funciones, desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.

FILA: se identifican mediante un niumero que se encuentra en la parte izquierda del documento.

FORMATO: de archivo es una especificacion que define la forma en que la informacién se organiza y se
codifica en un archivo informatico.

FORMULARIO: es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propédsito de que el usuario
introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion, etc.) en las zonas del documento destinadas a
ese proposito, para ser almacenados y procesados posteriormente.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: permiten crear, manipular, transmitir y almacenar la informacién necesaria
en una oficina. Pero todavia es necesario que el usuario tenga una conexion a internet.

HOJA DE CALCULO: es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y realizar célculos
automaticos de niumeros que estan en una tabla. También es posible automatizar calculos complejos al utilizar
una gran cantidad de parametros y al crear tablas llamadas hojas de trabajo.

OFIMATICA: es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se usan en el trabajo
de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionados.

PESTANA: en la interfaz de un programa, especialmente de un navegador, elemento gréfico que mediante
un clic permite cambiar de documento o de contenido dentro de la misma ventana.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el 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 propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la Ley.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o
destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,

emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna
el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

TRAMITE DOCUMENTAL: Conjunto de procesos que permiten a las organizaciones tener el control de la

ubicacion fisica y estatus actual y pasado de la documentacién que llega y se genera dentro de ellas, con el
fin de mejorar sus flujos y diligenciamiento.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Liliana Escobar Instructora

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

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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