PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Identificacion de la guia de aprendizaje

e Denominacion del Programa de Formacioén: Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos

e Cadigo del Programa de Formacion: 134400 Version 2

o Nombre del Proyecto: Implementacion de servicios técnicos y tecnolégicos que apoyen a la gestion
de archivos en el sector empresarial

o Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Identificar los procesos y la normativa de la gestion de archivos, para la
elaboracién del plan de actividades de la entidad

e Competencia 1. Organizacion de documentos en el archivo de gestion

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

» Interpretar el procedimiento de organizacién de archivos teniendo en cuenta normativa legal vigente
y las politicas institucionales.

» Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y normativa legal vigente

» Preservar documentos de archivos de acuerdo con la normativa legal vigente

e Duracion de la Guia: 240 horas

2. Presentacion

En vista que las herramientas tecnoldgicas juegan un papel fundamental en los procesos administrativos en
especial en el trémite de documentos, se hace necesario que las empresas publicas y privadas tengan dominio
del manejo de las comunicaciones oficiales y procesamiento de sus datos, es por ello que, a través de esta
guia de aprendizaje, los aprendices tendran la oportunidad de reconocer la importancia de operar
herramientas informaticas y digitales en la organizacién y tramite de documentos de archivo, permitiendo que
exploren, analicen, interprete y confronten la informaciéon recolectada a través de las herramientas
tecnoldgicas, normativa archivistica y normas técnicas, con el propésito de lograr un aprendizaje significativo
e integral, aplicado a la situaciéon problema a solucionar, para fortalecer el desarrollo de habilidades y
destrezas de acuerdo a su perfil técnico y a las necesidades de las organizaciones.

Apreciado aprendiz usted es el protagonista de este proceso formativo, por eso lo invito a que participe de
manera activa, y colaborativa, en el desarrollo de esta guia, para que fortalezca sus conocimientos previos y
construya nuevos conocimientos que aplicara tanto en su vida laboral como personal.

3. Formulacion de las actividades de aprendizaje
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3.1. Actividad de reflexiéon

Descripcion de la actividad: LA TECNOLOGIA

Apreciado aprendiz, abra un espacio para la reflexion. Lea el articulo “Dos X

caras de una misma moneda”y, de manera individual, reflexione frente al ; — ‘ “ N
interrogante planteado. Posteriormente, responda las preguntas -
problematizadoras y socialice sus respuestas en una mesa redonda en el ’ l Q ' m ﬁ [
ambiente de formacion. e -
Situacion Problémica: l g ﬂ

En la era digital, la tecnologia ha propiciado que la educacién y la gestién ‘ :m o

empresarial sea mas personalizada con el uso de la inteligencia artificial, el [ - o

internet de las cosas y la analitica de datos: haciendo que los educadores y los empleadores puedan conocer
mejor lo que sus aprendices y empleados, necesitan de los sistemas de informacion, para el desarrollo de sus
actividades cotidianas. ¢ Qué servicios tecnolégicos o necesidades se podrian suplir al implementar o facilitar
el acceso a la informacion de los archivos de las organizaciones?

Grdfico 1.

Apreciado Aprendiz, abriendo un espacio para la reflexion, lo invitamos a  Fuente: https://paginadelespanol.com/vocabulario-la-

tecnologia/

leer el siguiente articulo “Dos Caras de una misma moneda”, de manera
individual reflexione frente al interrogante planteado.

DOS CARAS DE UNA MISMA MONEDA

NOKIA

(onnecting People

Volviendo a la tecnologia, seguimos dependiendo cada vez mas de ella. Y debido a la altisima importancia
que ha alcanzado, nos centramos en perfeccionarla cuando nos hemos excedido con creces en creatividad e
ingenio. Mientras tanto, estamos dejando de lado y nos olvidamos de una maquina mucho mas
importante: nuestra persona. Nosotros mismos; con nuestro cuerpo, mente y alma.

Que no se me mal interprete, la tecnologia es asombrosa, necesaria, Util, eficiente, etc. Pero también es
un arma de doble filo: la falta de una fuerte moral y algunos principios orientados hacia el bien comun, no sélo
son destructivos, sino que podemos perder el curso de las relaciones sociales y el desarrollo personal.
Irbnicamente, la tecnologia se vende para crear puentes y unir, pero al mismo tiempo nos separa y nos mal
cria. Mismamente los ‘Smartphone’ y las redes sociales: mientras nos acercan a los que estan lejos, nos
separan de los que estan cerca. (El rincon de la tecnologia, 2020, pag. 1)

Respetado aprendiz, teniendo en cuenta la lectura anterior “Dos Caras de una misma moneda, de manera
individual, responde las preguntas que se relacionan a continuacion, que socializard en mesa redonda en el
ambiente de formacion:

Prequntas Problematizadoras:
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¢, Cree usted que el mundo se puede parar si no existiera la tecnologia?
¢ Qué opina usted con respecto a la afirmacion de la lectura cuando dice que la tecnologia sirve para
unir las personas que estan lejos, pero separa los que estan cerca de nosotros?

o ;Admite usted que las herramientas informaticas son importantes para el hombre y sus familias o
para el hombre y sus empresas?

e ;Considera usted que el tramite de recibo y despacho de los documentos de archivos en las empresas
deben empezar a implementarse mediante la aplicacion de sistemas o herramientas informaticas?
Justifique su respuesta.

o Desde su experiencia personal ¢considera usted que una comunicacion oficial enviada via correo
electrénico tendria la misma veracidad que entregarla de manera fisica y presencial?

Ambiente requerido: Aula de formacion con acceso a computador, proyector, internet y mobiliario para
trabajo colaborativo (mesa redonda).

Técnicas didacticas activas: Lectura critica, reflexion individual, mesa redonda, lluvia de ideas y debate.

Materiales de formacion: Texto “Dos caras de una misma moneda”, guias de preguntas
problematizadoras, cuaderno o formato de respuestas.

Material de apoyo: Recursos digitales (articulos, videos, paginas web relacionadas con el uso de la
tecnologia en la vida cotidiana y empresarial).

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTO
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE. (4 horas)

Descripcion de la actividad:

Descripcion de la actividad:
De manera individual, participe en la actividad en linea mediante la plataforma Educaplay ingresando al
siguiente enlace:

Crucigrama — Tramite de comunicaciones link https://es.educaplay.com/recursos-educativos/11780886-
tramite_de _comunicaciones.html

El proposito es identificar palabras comunes utilizadas en las herramientas ofimaticas y los tramites de
comunicaciones, que han hecho parte de su vida personal, escolar y laboral.

Posteriormente, sin ayuda tecnoldgica, complete el crucigrama de manera escrita, aplicando sus
conocimientos previos en las siguientes tematicas:

e Herramientas ofimaticas
e Tramite de comunicaciones
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Subactividad 2: Lectura critica y propuesta creativa

Descripcion de la actividad

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizaciéon y Teorizacion).

3.3.1. Actividad de Aprendizaje: Reconocer la importancia del tramite y organizacion de documentos de
archivo, identificando las diferentes comunicaciones y documentos, que se reciben y se gestionan en las
entidades, como garante de las actuaciones administrativas y los derechos de los ciudadanos.

Descripcion de la actividad: 5{ i‘j‘ pcion g Clasicacion
Descripcion de la actividad: A.D. ————
En parejas, investiguen los componentes, equipos y elementos e
que debe tener un puesto de trabajo. Realicen una presentacion —
en la que integren dichos elementos con su respectivo concepto R
A
e imagen, para socializarla en plenaria dentro del ambiente de R _—
formacion. Reparto @M Regiswo  {u  Redicacien
A
Grdfico 2.

Fuente: http://archivisticaygestiondoc.blogspot.com/2015/06/recibo-y-
despacho-de-documentos.html|

Subactividad 1: (6 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 formacion.

e Indagar sobre los componentes y equipos basicos de un puesto de trabajo administrativo.

o Elaborar una presentacion con imagenes y definiciones.

e  Exponery compartir en plenaria los resultados de la investigacion.

[ )
Ambiente requerido: Aula de formacion con acceso a internet, computadores con software de
presentaciones (PowerPoint, Canva, Google Slides) y proyector.

Técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, investigacion guiada, exposicion grupal y plenaria.
Materiales de formacion: Guias de la actividad, computador con software de ofimatica, cuaderno o libreta
de apuntes.

Material de apoyo: Recursos digitales (articulos, manuales de ergonomia laboral, imagenes de puestos de
trabajo, normativas sobre archivo).

Duracion de la actividad: 6 horas.

Subactividad 2: (6 horas)

Descripcion de la actividad:
Observe € interprete el video “Elaboracién de Cartas GTC 185 y NTC 3393” disponible en el siguiente
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enlace:
< Ver video https://www.youtube.com/watch?v=0i-0mY0Bsec.

Apropie los conceptos y socialicelos en mesa redonda en el ambiente de formacion. Reflexione frente al

interrogante:

¢ ;Se cumple lo establecido en las respectivas normas en la elaboracion de cartas comerciales u

organizacionales?

Ambiente requerido: Aula de formacion con computador, proyector, internet y espacio para mesa redonda.
Técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en recursos audiovisuales, analisis critico, discusion en

mesa redonda.

Materiales de formacion: Video “Elaboracion de Cartas GTC 185 y NTC 3393”, guias de trabajo con
preguntas orientadoras, normas GTC 185 y NTC 3393 (en formato digital o impreso).
Material de apoyo: Apuntes de clase, ejemplos de cartas comerciales y organizacionales, recursos

normativos en linea.
Duracion de la actividad: 6 horas.

Subactividad 3: Identificacién de la estructura de documentos
organizacionales
Descripcion de la actividad:

Identifique la estructura de cada documento organizacional de
acuerdo con la Norma Icontec GTC 185 y socialice mediante
exposicion en grupos de cuatro (4) integrantes, en el ambiente
de formacion.

Ambiente requerido: Aula de formacién con acceso a internet,
computador, software de presentaciones y proyector.

Técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, analisis
normativo, exposicion grupal.

Materiales de formacion: Norma Icontec GTC 185, guias de
estudio, computador y cuaderno de apuntes.

Material de apoyo: Ejemplos de documentos organizacionales,
recursos digitales sobre elaboracion de documentos segun la
norma.

Duracion de la actividad: 18 horas.

Subactividad 4: (6 horas)

Descripcion de la actividad:

PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE
DOCUMENTOS

» Elaboracién » Firma

Oficina productora

[Traslado

Numeracion

y . Verificacion ‘
Fechado
T A
Registro
Separacién ’ Envio

Grdfico 3
Fuente: http://archivisticaygestiondoc.blogspot.com/2015/06/recibo-y-
despacho-de-documentos.html|

En grupos de cuatro (4) integrantes, lean de manera analitica el Acuerdo 060 de 2001, respondan los

interrogantes planteados en el Anexo 1: Taller Acuerdo 060 de 2001 y socialicen sus conclusiones en

plenaria en el ambiente de formacion.
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Ambiente requerido: Aula de formacion con acceso a internet, computador, proyector y material impreso
del Acuerdo 060 de 2001.

Técnicas didacticas activas: Lectura critica, trabajo colaborativo, taller grupal y socializacion en plenaria.

Materiales de formacién: Texto del Acuerdo 060 de 2001, Anexo 1 “Taller Acuerdo 060 de 2001”,cuaderno
de apuntes.

Material de apoyo: Normatividad archivistica relacionada, ejemplos practicos de aplicacion en entidades
publicas.

Duracion de la actividad: 6 horas.

Subactividad 5: Taller de recibo y despacho de documentos

Descripcion de la actividad:
En parejas, respondan el Anexo 2: Taller de recibo y despacho de documentos y presenten sus
resultados de manera fisica. Posteriormente, socialicen en mesa redonda en el ambiente de formacion.

Ambiente requerido: Aula de formacién con computador, internet, normas archivisticas impresas, espacio
para socializacion en mesa redonda.

Técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, taller practico, socializacion y debate.

Materiales de formacion: Anexo 2 “Taller de recibo y despacho de documentos”, cuaderno de apuntes,
guias del instructor.

Material de apoyo: Normatividad vigente sobre gestion documental, ejemplos de formatos de radicacion,
recibo y despacho.

Duracion de la actividad: 6 horas.

Subactividad 6: Unidad de correspondencia y elaboracion de infografia

Descripcion de la actividad:

En parejas, analicen e identifiquen qué es la unidad de correspondencia o ventanilla tnica y los
tramites que se generan al interior de la misma, de acuerdo con el video: “Ventanilla Unica”.
https://todosloshechos.es/que-es-una-unidad-de-correspondencia.

Posteriormente, elaboren una infografia digital utilizando herramientas tecnoldgicas (ejemplo: Canva) y
socialicen los resultados en el ambiente de formacion. https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-es-una-
infografia-como-se-hace/

Ambiente requerido: Aula de formacion con computador, internet, videobeam, software para disefio grafico
0 acceso a Canva.

Técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo, analisis de video, aprendizaje basado en TIC,
elaboracién de infografia digital.

Materiales de formacion: Video “Ventanilla Gnica”, guias de apoyo del instructor, computador con acceso a
internet.
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Material de apoyo: Tutoriales de Canva, ejemplos de infografias previas, normativa archivistica relacionada
con la correspondencia.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Subactividad 7: Analisis del video “El secreto de los Reyes Magos”
Descripcion de la actividad:

De manera individual, observe y analice el video: “El secreto de los Reyes Magos”.
https://www.youtube.com/watch?v=akZQ2-K099Q.

Posteriormente, entregue a su instructor un escrito argumentativo respondiendo al interrogante:

¢ Qué actividad realizan los Reyes Magos y cuales eran sus beneficios?

El escrito debe reflejar el punto de vista del aprendiz como futuro archivista, destacando la importancia de la
organizacion y gestion documental en la practica profesional.

Ambiente requerido: Aula de formacion con acceso a internet, computador, videobeam y espacio para
socializacion.

Técnicas didacticas activas: Analisis de video, escritura argumentativa, reflexion individual, socializacion
de conclusiones.

Materiales de formacion: Video “El secreto de los Reyes Magos”, guia de trabajo del instructor, computador
con acceso a internet.

Material de apoyo: Ejemplos de textos argumentativos, normas basicas de redaccion académica.

Duracion de la actividad: 6 horas
Subactividad 8: Recepcidn y distribucion de documentos
Descripcion de la actividad:

De acuerdo con el video: “Recepcion de documentos”, https://www.youtube.com/watch?v=cRjwTDF s5o0,
de manera individual, identifique:

¢Cudles son los canales de recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales recibidas y
enviadas al interior de una unidad administrativa?

Con base en la informacién, elabore un cuadro comparativo digital y entréguelo a su instructor para
socializarlo en el ambiente de formacion.

Ambiente requerido: Aula de formacion con computador, internet, videobeam.

Técnicas didacticas activas: Analisis de video, aprendizaje autbnomo, elaboracién de cuadros
comparativos.

Materiales de formacion: Video “Recepcion de documentos”, guia de apoyo del instructor, computador con
procesador de texto u hoja de calculo.

Material de apoyo: Ejemplos de cuadros comparativos, normativa archivistica sobre recepcion y
distribucién de documentos.
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Duracion de la actividad: 4 horas.
Subactividad 9: Mapa mental sobre herramientas tecnoldgicas, manuales y automatizadas
Descripcion de la actividad:

En parejas, realicen un mapa mental partiendo de la pregunta:
¢Cudles son las herramientas tecnolégicas, manuales o automatizadas utilizadas para el recibo y
despacho de documentos?
(Ejemplos: computadores, aplicativos o software de gestion documental —workflow—, impresora de matriz de
puntos para radicacién de documentos, reloj electronico para radicacién, internet e intranet, correo
electronico, fax, escaner).
El trabajo debe ser socializado en el ambiente de formacion.
Para su elaboracién pueden apoyarse en el siguiente recurso:

Cbémo hacer un mapa mental — Lucidchart.

Ambiente requerido: Aula de formacion con acceso a internet, computador, videobeam.

Técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, uso de organizadores graficos, socializacion en
plenaria.

Materiales de formacion: Computadores, conexion a internet, software para mapas mentales (Lucidchart,
CmapTools, Canva u otros).

Material de apoyo: Ejemplos de mapas mentales, guia de trabajo del instructor.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.4 Actividades de transferencia de conocimientos

Respetado aprendiz teniendo en cuenta los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la guia de
aprendizaje, lo invito a ejecutar las siguientes actividades:

Subactividad 1: Elaboracion de documentos organizacionales

Descripcion de la actividad:

De manera individual, entregue a su instructor una carpeta fisica que contenga todos los ejercicios de
documentos organizacionales (carta, memorando, circular, constancia, certificado, informe, acta, etc.)
elaborados de acuerdo con la Norma de Icontec NTC 185, debidamente organizados, foliados y perfilados.

Ambiente requerido: Aula de formacion, mesas de trabajo, papeleria basica.

Técnicas didacticas activas: Aprendizaje autbnomo, practica individual, estudio de normas técnicas,
elaboracién de productos reales.

Materiales de formacion: Carpeta fisica, hojas tamafio carta, computador con procesador de texto,
impresora.

Material de apoyo: Norma Icontec NTC 185, ejemplos de documentos organizacionales, guias del
instructor.

Duracion de la actividad: 14 horas.
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Subactividad 2: Simulacién de recibo, despacho, tramite y distribucion de documentos

Descripcion de la actividad:

En grupos de cuatro (4) personas, realicen ejercicios practicos de simulacién de recibo, despacho,
tramite y distribuciéon en una unidad de correspondencia o ventanilla unica.

Posteriormente, entreguen los documentos radicados junto con sus planillas de registro de consecutivo,
tanto de las comunicaciones recibidas como de las despachadas en una organizacion.

Ambiente requerido: Aula de formacion organizada como oficina de correspondencia, con equipos de
oficina (computador, impresora, mesa de radicacion).

Técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en simulacion, trabajo colaborativo, practica aplicada y
socializacion.

Materiales de formacion: Hojas, planillas de registro, sellos, carpeta de radicacion, computador e
impresora.

Material de apoyo: Normatividad sobre gestién documental y ventanilla Unica, ejemplos de formatos de
radicacién, guias del instructor.

Duracion de la actividad: 14 horas.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

CONOCIMIENTO Técnica:
Reconocer la : Esquematiza los formularios | Elaboracion
Identificar importancia del de acuerdo ~con los | de
los tramite y Respuesta a req_uerlmlentos tecnicos. preguntas.
procesos y organizacion de pregL_mtas Asigna el no_mbre_ d.e la
la documentos de relacionadas con | carpeta o archivo slgL_u’endo
normativa archivo las normas de | las normas de descripciéon de
de la identificand;) las Icontec GTC185, arch|vo_s. o
gestion de diferentes 3393 y el acuerdo | Selecciona la gblcacmn de la
archivos, comunicaciones y 060 de 2001 del | carpeta o archivo coqfo_rme a | Instrument
Analisis para la documentos, que AGN los _ procedimientos | o de B
elaboracion se reciben y se - estgblemdos. _ !Evaluacwn
del plan de gestionan en las DESEMPENO: Aplica los _ permisos de | : . _
actividades Entidades. como o acceso segun el perfll del | Cuestionari
de la garante c’ie las Disefio de usuario vy dlreptrlces _c’ie o]
entidad actuaciones formatos y | seguridad <_je I?, informacion
administrativas y form_u,lanos de en I_a organizacion. _
los derechos de los gestion Ut_|||z’a_ las  herramientas
ciudadanos documental, ofimaticas de acuerdo con los
identificando  la | recursos de la organizacion.
signatura
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topografica de los
documentos
organizacionales.

Simulacién de
Recibo y
Despacho de
documentos en
una organizacion

PRODUCTO:

Directorio  digital
con sus formatos
y formularios de
gestion
documental.

Expediente
debidamente
organizado
todos
documentos
organizacionales
elaborados de
acuerdo con la
Norma de Icontec
GTC 185.

con
los

Planillas de
registro de
consecutivo de
las
comunicaciones
recibidas y
despachadas en
una organizacion.

Instala los equipos de
acuerdo con los manuales de
operacion.

Emplea herramientas

tecnoldgicas de acuerdo con
requerimiento y manuales
operativos.

Comprime archivos de
acuerdo con los
requerimientos técnicos y las
politicas de la organizacion.
Descomprime archivos de
acuerdo con los
requerimientos de la
organizacion

Transfiere archivo teniendo
en cuenta las diferentes
opciones para compartir
Reconoce los tipos de redes
segun su alcance, topologia y
funcion

Utiliza gestor de correo
electrénico para el envio,
distribucién y recepcién de
archivos conforme a los
recursos disponibles y
politicas de la organizacién
Clasifica correos de acuerdo
con las politicas de la
organizacion

Elabora documentos
organizacionales de acuerdo
con las politicas
institucionales de produccion
de documentos.
Registra documentos
recibidos fisica y

electrénicamente,
cumpliendo con las politicas
institucionales.

Radica los documentos en
soporte fisico y electrénico de
acuerdo con procedimiento
establecido

Clasifica los documentos a
distribuir de acuerdo con la
estructura organizacional.
Direcciona los documentos
radicados de acuerdo con el

Técnica:
Observacio
n.

Instrument
o de
Evaluacion
: Lista de
chequeo de
Desempen
o]
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manual de funciones vy
Procedimientos.

Distribuye los documentos,
teniendo en cuenta |la
estructura organica funcional
de la entidad.

Realiza el descargue de los
documentos trasladados a las
dependencias responsables
de su tramite, de acuerdo con
el manual de implementacién
de un programa de gestion
documental.

Aplica las normas de
seguridad y salud en el
trabajo, en la gestién y tramite
de documentos, teniendo en
cuenta los elementos de
proteccion personal.

Asigna el consecutivo de
correspondencia despachada
de los documentos enviados
y recibidos de acuerdo con
las normas de la organizacién
y la normativa.

Aplica técnicas de plegado y
embalaje para el despacho
de los documentos, de
acuerdo con las normas
técnicas y las de correo y
mensajeria.

Digita datos de acuerdo con
las especificaciones técnicas
y politicas de proteccién de
datos.

Produce archivos ofimaticos
de acuerdo con
requerimientos y politicas
institucionales.

Utiliza los elementos,
herramientas y  equipos
tecnolodgicos para el recibo de
los Documentos de archivo,
teniendo en cuenta el
programa de gestion
documental y normativa.

Técnica:
Valoracion
de
Producto

Instrument
o de
Evaluacion
: Lista de
chequeo de
Verificacion
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Verifica que los documentos
reunen las condiciones para
ser radicados y registrados
de acuerdo con el manual de
implementacién de un
programa de gestion
documental, Guia técnica
colombiana para la
elaboracién y presentacion
de documentos y la
normativa aplicable.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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 navegacion 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 andlisis 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: Educacioén flexibilizada mediante metodologias semi-presenciales y apoyadas en canales
electrénicos (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.
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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 Informacién 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.

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 razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion 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 nimero que se encuentra en la parte izquierda del documento.

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

FORMULARIO: es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el usuario
introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion, etc.) en las zonas del documento destinadas a
ese propésito, 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 conexioén a internet.

HOJA DE CALCULO: es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y realizar calculos

automaticos de numeros que estan en una tabla. También es posible automatizar célculos complejos al utilizar
una gran cantidad de parametros y al crear tablas llamadas hojas de trabajo.
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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 grafico 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 proposito 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 codigo 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.

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.

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 documentacion que llega y se genera dentro de ellas, con el
fin de mejorar sus flujos y diligenciamiento.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: es la instancia responsable del control y registro de la documentacion
dirigida y emitida por la Unidad Responsable a la que pertenece y al ser la primera instancia que recibe la

documentaciéon es la que debe de conocer los mecanismos para el registro, y manejo efectivo de
la correspondencia.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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