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GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

TALLER DE APRENDIZAJE

Denominacion del programa o APLICACION DE LAS TECNICAS DE PRESERVACION DE LA INFORMACION DIGITAL
modulo de formacion:

Actividad técnica de aprendizaje - ATA: Estrategia Didactica: Aprendizaje Situado

Nombre del taller: Organizacién del Expediente Académico Electrénico (EAE)

Aplicar los os pasos para la organizacién de un expediente
Objetivo de aprendizaje del taller: académico

Taller practico llamado Taller Practico: "El Ciclo de Vida del
Descripcidén del taller: Estudiante en Papel"

Ambiente de formacién, Computador, conectividad a
internet, herramientas ofimaticas, lector de documentos
PDF o Word, Google Drive.

Lapiz, lapicero de mina negra, Papel par a impresion
Preparacién (Recursos y medios): carta y oficio, marcadores, borrables libretas para
apuntes, marcadores permanentes todos los colores,
papel periddico pliego, Biblioteca Sena para consulta de
textos, libros, carteleras, videos, presentaciones

PowerPoint.
Tiempo de ejecucion 28 horas
Producto a entregar: Documento Word del Taller resuelto
Fecha Inicio actividad Abril de 2026
Fecha Fin actividad: Abril de 2026
Bibliografia y webgrafia: https://www.archivogeneral.gov.co/politica

Nombre completo de quien elabora el cambio y centro de formacion
Control de al que pertenece

documento:
Rocio Astudillo Escobar, Instructor. SENA CCS- REGIONAL CAUCA Abril de 2026
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Actividad: Organizacién del Expediente Académico fisico -

papel

Vamos a tomar la Carpeta de fisica en Papel del Expediente académico y
seguiras los pasos que te indica el instructor para verificar organizar los documentos

académicos.

1. Materiales Necesarios

« Documentacion: Un expediente de documentos desordenados de un
estudiante ficticio (notas, fotos, copia de cédula, acta de grado, recibos de

pago).

o Insumos: Carpeta de cartén (propalcote o yute), ganchos legajadores
plasticos (evitar metalicos), lapiz de mina negra blanda (HB o B),
borradores y sobres para fotos.

2. Paso a Paso de la Actividad

Fase A: Clasificacién y Depuracién (Limpieza)

« Retiro de material abrasivo: Quita ganchos de cosedora, clips metélicos y
elasticos. Estos se oxidan y dafian el papel.
« Eliminacién de duplicados: Identifica y retira fotocopias innecesarias o
borradores que no tengan firmas originales.
« Tratamiento especial: Si hay fotos 0 documentos pequefios, pégalos en

una hoja blanca o guardalos en un sobre dentro del expediente.

Fase B: Ordenacion Cronolégica

e Organiza los documentos segun el orden de los tramites (Principio de

Orden Original).
o El primer documento (abajo) debe ser el acta de matricula o inscripcion.
« El ultimo documento (arriba/al final) debe ser el acta de grado o retiro.

Fase C: Foliacién (Numeracion)

« Escribe un numero consecutivo en la esquina superior derecha de cada
hoja, en el mismo sentido del texto.

e Usa lapiz de mina negra (no uses esfero, por si hay errores).

o Siuna hoja estéa escrita por ambos lados, solo se numera la cara frontal.
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Fase D: Hoja de Control (indice)

« Diligencia un formato donde registres: Orden, Tipo Documental (ej:
Certificado), Fecha y Folio (ej: del 15 al 18).

« Esta hoja debe quedar al principio de la carpeta para que cualquiera pueda
encontrar un documento sin hojear todo el expediente.

3. El Reto Final: Almacenamiento

e Introduce los documentos en la carpeta.
e Rotula la carpeta con: Nombre completo del estudiante, Documento de
identidad, Codigo estudiantil y cantidad de folios totales.
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