PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

e Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V1

e Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES.

e Fase del Proyecto : Planeacién

e Actividad de Proyecto: Describir un plan de apoyo para las actividades y
tareas de las areas funcionales de la organizaciéon, asi como en sus
procedimientos administrativos como soporte a las microempresas y
PYMES.

e Competencia 1: 210602001 Tramitar los documentos de acuerdo con la normativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite 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 electronicos generados en las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucio
nales.
21060200104 Conservar y Preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el
suministro de informacion de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible,
la normativa y politicas institucionales.
21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o
electronicos 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.
Tiempo: 63 horas 6 Semanas
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Semana 1
1.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
tramites de documentos y archivo, procedimientos tributarios y contables entre otras para
la presente competencia el proceso formativo del SENA ofrece una base sélida dentro de
la formacion profesional integral y robustece las competencias laborales aplicadas a
situaciones reales que acontecen en el funcionamiento de las MIPYMES, y que
garantizan el buen desempefio de las actividades organizacionales.

La actividad a realizar para el proyecto formativo de esta competencia es “Describir un
plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas funcionales de la organizacion,
asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las microempresas y
pymes; teniendo en cuenta las competencias a trabajar

En esta guia, se hace necesario adquirir los conocimientos y fortalecer el desempefio en
el tramite de documentos empresariales, contables y tributarios de acuerdo con la
normativa.

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES
Reflexién inicial
En el diario acontecer del ser humano, este se ve enfrentado al constante manejo de
documentos de diversas caracteristicas y, si bien en los hogares se tienen politicas de control y

archivo, estas no son consecuentes con la normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel
personal y laboral.

2.1. ACTIVIDAD DE SABERES PREVIOS

Conteste el foro “SABERES PREVIOS” y socializa con tus companeros e instructor las respuestas
Realice una lluvia de ideas en la cual de respuesta a los siguientes interrogantes:

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

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

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

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

2.2. ACTIVIDAD RECONOCER EL ENTORNO DE LA EMPRESA RA 01
Dar a conocer que es una empresa, cual es su objetivo.
Ver el siguiente video: https://www.youtube.com/watch?v=Nzv4kw1pKOI
Dar a conocer las diferentes areas y departamentos de la empresa:
e Ver el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=KRX0RBB3Zug
https://www.youtube.com/watch?v=catKkWN_zP_g

Dar a conocer los tipos de Empresas de Servicios y Manufactureras, explicar los procesos
internos y su interrelacion en estos tipos de empresa (Dibujar en el tablero uno a uno), se
puede realizar este ejercicio ejemplificando con empresas reales.

e \Ver el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=catKkWN_zP_g

Describir la estructura organizacional:

Mediante el organigrama empresarial, podemos ver graficamente la planificacion empresarial de
una organizacion, como se desenvuelve la toma de decisiones dentro de la empresa, de qué
manera se expresa la jerarquia, cuales son las labores de los grupos de trabajo, etc. Igualmente,
permite mejorar la interaccién y la comunicacién entre las distintas areas, asi como planificar
aquellos aspectos que mejoraran la organizacion empresarial. El organigrama empresarial
establece principalmente los roles y responsabilidades especificas de cada miembro de la
organizacion empresarial.

Por lo anterior las areas vista en el punto anterior son gestionadas a través de diferentes cargos
en la organizacién con diferentes niveles jerarquicos y de autoridad dentro de la organizacion,
estos cargos tienen diferentes responsabilidades y funciones y niveles de mando con el fin de
poder lograr en conjunto de todos los cargos los objetivos organizacionales.

A continuacion, se ejemplifica el organigrama general de una empresa y sus cargos con niveles
jerarquicos:


https://www.youtube.com/watch?v=Nzv4kw1pKOI
https://www.youtube.com/watch?v=KRX0RBB3Zug
https://www.youtube.com/watch?v=catKWN_zP_g
https://www.youtube.com/watch?v=catKWN_zP_g
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Los Aprendices deben comprender la Estructura organizativa, los niveles jerarquicos, las areas
que pertenecen a la Unidad Administrativa en la cual ellos laborarian.

TALLER (Maximo 3 personas):

IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES Y UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL

1. Investigar en Internet:

1.1. Buscar una empresa manufacturera o de servicios

1.2. Describir: a qué se dedican

1.3. Describir cuales son los productos o servicios que ofrecen

1.4. Buscar su organigrama

1.5. Identificar las areas que tienen y describir cada area que realiza (sus actividades
principales)

1.6. Resaltar en el Organigrama las areas administrativas

2. Con la anterior informacion realizar una presentacion en power point y presentarla a sus

compaferos en la proxima clase.

2.3. ACTIVIDAD GENERALIDAD DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a la diapositiva a la generalidad de la gestion en la ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién y De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder los siguientes
interrogantes:

A. ¢Cuadl es la importancia de desarrollar e implementar la gestion documental en las
areas administrativas y contables de las MIPYMES?



B. Realice un mapa conceptual donde evidencies el conocimiento adquirido de la ley 594

MATERIALES: 2.3 Diapositivas ley 594 de 2000
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de 2000

Semana 2

2.4. ACTIVIDAD DE TERMINOS

1.

Resuelva la siguiente sopa “CONCEPTOS BASICOS” de letras y defina las 11 palabras que

hay alli. En el glosario de esta guia podras encontrar las definiciones.

2. Resuelva el crucigrama planteado en materiales de formacion “CONCEPTOS BASICOS”.

Materiales: 2.4. Crucigrama

2.5. ACTIVIDAD CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Segun la lista de documentos nombrados clasificarlos de acuerdo a su condicién o estado al archivo

correspondiente

CoOoNOGORWN=

HISTORIAS CLINICAS 2018
HISTORIAS LABORALES 2019
FACTURAS ANO 2019
FACTURAS ANO 2020
RECIBOS DE CAJA 2018
HISTORIAS LABORALES 2020
RECIBOS DE CAJA 2019
RECIBOS DE CAJA 2020
NOMINA 2018

10.NOMINA 2019

11.NOMINA 2020
12.CUENTAS DE COBRO 2019
13.CUENTAS DE COBRO 2018
14. CUENTAS DE COBRO 2020
15.FACTURAS 2021
16.HISTORIAS CLINICAS 2019
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ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

Semana 3

2.6. ACTIVIDAD NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Identifica el item que hace referencia a la normatividad en gestion documental segun el
material suministrado por su instructor

Materiales: 2.6. Diapositivas normatividad archivistica

REFERENCIA NORMA
Acceso a los documentos publicos

Organizacion Historia Laboral

Colombia es un estado social de derecho

Estandares para publicar informacién

Entrega de documentos por parte del servidor publico

Firma digital

Unidades de correspondencia

Esta norma esta compuesta por 13 Titulos y 53 articulos

Proteccidén de las riquezas naturales

Cédigo Unico Disciplinario

Derecho de peticién

Clasificacién, ordenacién y descripcion

Inventario Unico Documental

Creacion del Archivo General de la Nacion

Comités Institucionales de Gestion y Desempefio
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2.7. ACTIVIDAD DE ORDENACION DE DOCUMENTOS
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SEMANA 4

2.8. ACTIVIDAD CRITERIOS BASICOS DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Relacione cada uno de los términos con su respectiva descripcion correspondiente. Puedes
realizarlo con lineas o numerales, indicando cada término a que referencia corresponde.

TERMINO

CORRESPONDE

Principio de procedencia

Analisis de los documentos de archivo

Foliacion

Clasificacion, ordenacion y descripcion

Principio de orden original

Disposicion fisica de los documentos

Depuracion

Hoja de control

Organizacion documental

Inventario documental

Descripcion

Labor intelectual

Ordenacion

Los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras

Instrumento Archivistico

Mantener en el orden que le da la oficina de
origen

Clasificacion:

Numerar cada hoja o folio

Evidencia de descripcion documental

Retirar documentos de apoyo
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2.9. ACTIVIDAD CRITERIOS BASICOS DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Resuelva el crucigrama propuesto con base en el acuerdo 027 del 2006

MATERIALES: 2.9. Crucigrama Criterios Basicos

SEMANA 5
2.10. ACTIVIDAD CONSERVACION DE DOCUMENTOS RA 04

Realiza la actividad de conocimiento “taller” donde demuestre los conocimientos adquiridos en la
presentacion dada por tu instructor sobre la conservacion de documentos

MATERIALES: 2.9 ACTIVIDAD DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
2.9. DIAPOSITIVA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

ENCARGADA LILIANA FERRO DE ORGANIZAR EL DOCUMENTO

2.11. ACTIVIDAD DE RADICACION

Tu has sido contratado por una organizacion para el mano de los documentos de la empresa, por lo tanto te
solicitan generar el radicado de recibido de cada uno de los documentos y finalmente los organices para
preentar un informe de los movimientos de los documentos de la organizacion durante el periodo de que

trabajaste.

El criterio base para radicar documentos es el siguiente

Digito Descripcion Ejemplo

la4d Ano calendario 2010-HHH-HEHAHHE-H

5a7 Cdédigo dependencia que radica H#i##-ADM-HHHH#HHE-#

8al3 Numero consecutivo HAHA-H#HH-123456-#

14 Codigo 1 — Radicacion de salida HH#H-HHH-HHHE -1
Codigo 2 — Radicacion de entrada HHSH-GHH-HHHEHH-2
Cdédigo 3 — Radicacion interna HEHH-BHH-HHHH#E-3

Los documentos recibidos durante el periodo fueron:



A ANIEALY S
FECHA HORA C()digo
30/08/2020 10:30:25 SALIDA
30/08/2020 10:30:27 INTERNA
30/08/2020 10:30:26 ENTRADA
01/09/2020 10:30:26 SALIDA
31/08/2020 10:30:28 SALIDA
05/09/2020 10:30:30 SALIDA
30/08/2020 11:30:27 INTERNA
31/08/2020 11:30:27 SALIDA
30/08/2020 11:30:28 ENTRADA
01/09/2020 11:30:28 ENTRADA
03/09/2020 11:30:30 INTERNA
04/09/2020 11:30:32 INTERNA
03/09/2020 12:30:29 SALIDA
03/09/2020 2:30:27 SALIDA
03/09/2020 4:30:31 ENTRADA
02/09/2020 9:30:29 ENTRADA
SEMANA 6

DOCUMENTO

CARTA

SOLICITUD

MEMORANDO

CARTA

CARTA

INFORME

CIRCULAR

PRESUPUESTO

FACTURA

INFORME

PRESUPUESTO

SOLICITUD

FACTURA

FACTURA

FACTURA

INFORME

DEPENDENCIA RADICADO

GERENCIA 2020-GER-23145-1
CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

COMERCIAL

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

LOGISTICA

CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

GERENCIA

RECURSOS HUMANOS

COMPRAS

RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD
SISTEMAS

VENTAS

3. EVALUACION DE CONOCIMIENTO, DESEMPENO Y PRODUCTO



3.1. ACTIVIDAD ORGANIZACION Y ARCHIVO DE HISTORIAS LABORALES (Circular 04 de
2003)

Organiza tus documentos para la contratacion en la empresa didactica, no olvides que debes organizarlos
de acuerdo a lo estipulado por la circular 04 de 2003. Sube todos los documentos diligenciados a la
Plataforma asignada por el Instructor.

MATERIALES: Plantilla de documentos PENDIENTE SUBIR ARCHIVOS ANDRES

Circular 04 de 2003

Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacién, cada
expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes documentos, respondiendo a la
forma de vinculacion laboral en cada entidad:

¢ Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

¢ Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

¢ Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

¢ Documentos de identificacion

¢ Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) Libertad y Orden REPUBLICA DE COLOMBIA

+ Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo

¢ Acta de posesion

¢ Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales

¢ Certificado de Antecedentes Fiscales

¢ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

¢ Declaracion de Bienes y Rentas

¢ Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

¢ Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.

# Actos administrativos que senalen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

¢ Evaluacion del Desempeiio

¢ Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten las razones del
mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del
contrato, incorporacion a otra entidad, etc.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de
Conocimiento:
Conocimiento: elabora un
resumen en el que
explique los
procedimientos del

tramite de documentos
administrativos dentro de
la organizacion.
Evidencias de Desempeno
Realiza una representacion
acerca de las normas del
tramite de documentos que
emplea las organizaciones
para conservacion y
mantenimiento de
documentos.

e -Aplica el proceso
administrativo, la estructura
organizacional en el tramite
de los documentos,
teniendo en cuenta la
normatividad y las politicas
de la institucion.

- Aplica los procedimientos en
la recepcion y despacho e
Interpreta las tablas de
retencion documental, de
acuerdo con la normativa y las
politicas institucionales.

Observacion
Lista de chequeo
Portafolio

de evidencias
Evaluacion de
Conocimiento
Cuestionarios

Evaluacioén
conocimiento
AVA

Talleres
Evaluaci
on
desempe
no
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Evidencias de Producto:
Elabora un folleto donde
ilustre lo relacionado con la
manipulacion de
documentos en las
empresas, su tratamiento,
e importancia de los
mismos.

-Coordinacioén de actividades
administrativas, teniendo en
cuenta objetivos corporativos.

-Envia la documentacion de
despacho de acuerdo con la
normativa y politicas
institucionales.

-Aplica la normativa y las
politicas institucionales de
conservacion y
preservacion en los
documentos.

-Aplica en el proceso de recibo
y despacho de documento, las
técnicas, la normativa y las
politicas institucionales.

-Comprobar la ejecucién de los
procedimientos de recibo y
despacho de documentos,
segun la normativa y las
politicas institucionales.

Actividades
grupales

Pruebas escritas
Lista de chequeo

para
evaluar
desempeio

y
producto.
Presentacion del
portafolio
de evidencias.
Informes
avances de
proyecto
Mapas
conceptuales
Observacion
Mapa mental
Carpeta

de evidencias
Evaluacion de
desempefio

Hoja de cotejo
Reportes
Carpeta

de evidencias
Proyecto
productiv

0.

Lista de chequeo
con evidencias
de visitas y/o

salidas
empresariales
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1.GLOSARIO DE TERMINOS

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 informacion 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 informacion, la investigacion y la cultura.

Activo: Un recurso econémico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el
futuro.

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

Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas
por las normas de procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa
(oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones
asignadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

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

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepciéon en los archivos dad:1. La caracteristica de ser de facil
acceso o utilizar con un minimo de barrera. 2. La capacidad para localizar la informacion
relevante a través del uso de catalogos, indices, instrumentos de busqueda, u otras
herramientas. 3. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o
de referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la
publicidad de los actos y documentos oficiales.

Documento (s) Records: Informacion creada o recibida, conservada como informacion y
prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Digitalizacion: |écnica que permite la reproduccidén de informacion 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.

Distribucién de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.
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Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacion 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.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad
Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo
asunto.

Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador
y que muestra todos los detalles de la venta

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios
para para su funcionamiento.

Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de la misma.
Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines publicos.

Radicacion de comunicaciones oficiales: 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
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente,
numero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
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respuesta (si lo amerita), entre otros.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion
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3.CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Angela Rosa Amaya | Instructor Centro de Julio 27 de 2018
(es) Estefania Toro a Comercio y
Aristizabal Ménica Instructor Turismo
Toro Idarraga Isabel | a Regional
Irene Leén Ramirez Instructor Quindio
a
Instructor
a
Centro de
Gestion
Tecnoldgica
de Servicios
Regional Valle

4. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razoén del
Cambio
Autor Ana Patricia Instructor| Centro de 13 de Actualizacion

(es) a de

Sepulveda Parra Gestion Septiemb | formato y
re
Administrativ| 2019 organizacion de
a
— Distrito Actividades.

Capital
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