	[image: image2.png]4
SENA

IN




Sistema Integrado de Mejora Continua Institucional
	Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Regional Risaralda

INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 

	Versión: 01

Código: F08-6060-004

Página 5 de 4



	INFORMACIÓN GENERAL 

	IDENTIFICACIÓN DEL INSTRUMENTO: CONOCIMIENTOS GENERALES COMPETENCIAS: ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL Y PRODUCCIÓN DOCUMENTAL

	FECHA DE APLICACIÓN 

	PROGRAMA DE FORMACIÓN:  TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

	ID:       332433  INSTITUCION EDUCATIVA ALFREDO GARCIA                                 

	CENTRO:   Comercio y Servicios

	COMPETENCIA

Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización

Producir Los Documentos que se originen de las funciones administrativas.

	RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Recibir los documentos de acuerdo con las políticas organizacionales y la legislación vigente. - Administrar los archivos aplicando la legislación vigente.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Utiliza los útiles, papelería, elementos, mobiliario y equipos requeridos para la  recepción y despacho de documentos teniendo en cuenta las políticas de la organización.

· Conocimientos generales.

	EVIDENCIA:                  Desempeño                    Producto                        Conocimiento



	NOMBRE DEL INSTRUCTOR- DOCENTE:       DIANA MARCELA CACANTE RAMIREZ – MARIA ELENA GALLEGO.

	NOMBRE DEL APRENDIZ:


De acuerdo con los temas vistos en los ambientes de aprendizaje, con relación a las competencias de organización documental y producción documental rellene con un círculo la respuesta correcta en la hoja de respuestas ubicada al final de esta prueba. Cada acierto vale un punto:
1. Cuadro que contiene el listado de series con sus respectivos tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada momento del ciclo vital de los documentos. 

       a)  Plazo precaucional                            b)  Serie

       c)  Tabla de retención documental.        d)  Memorando

2. Clase de documentos que agrupa las cartas u oficios, los memorandos, las circulares, telegramas e informes administrativos:

       a)  Documentos contables                       b)  Correspondencia comercial

       c)  Documentos legales                           d)  Documentos públicos

3. Es el registro de información recibida o producida por una empresa en ejercicio de sus funciones, y que tiene valor administrativo, fiscal. legal, económico, científico, histórico y cultural y debe ser objeto de conservación:

        a) Documento de archivo                       b)  Archivo semiactivo

        c) Oficina de correspondencia                d)  Foliación

4. Hay un espacio de tiempo en el que el documento se debe guardar así ya no esté vigente, para responder a eventuales reclamos, ese espacio de tiempo se llama:

        a) Expediente                                          b) Tabla de retención documental

        c) Tiempo del archivo intermedio          d)  Plazo precaucional

5. Acto de enumerar los documentos por su cara recta, operación incluída en los trabajos de ordenación que consiste en enumerar correlativamente todos los documentos de cada unidad documental:

a) Registrar                                  b) Foliación

c) Rotular                                     d) Marbete

6. Rótulo que se pega a mercancías, carpetas u objetos donde va impresa la marca, nombre o asunto:

a) Folio                                         b) Expediente

c) Serie                                         d) Marbete

7. Archivo que lleva cada dependencia de una empresa y depende de un archivo central:
a) Archivo histórico                      b) Archivo intermedio

c) Archivo descentralizado           d) Archivo activo

8. Rotular un documento es:

a) Poner  un letrero o inscripción con que se indica o da a conocer el contenido, objeto o destino de algo. 

b) Clasificarlo según su ciclo vital

c) Abrirle huecos en el lado izquierdo, marcando la procedencia de la dependencia.

d) Escribirle el asunto y el análisis de su contenido en la parte superior derecha.

9. Dos características de los documentos son:

        a)   La plurisignificación y la relatividad               b)  La exactitud y la direccionalidad 

        c)   La unicidad y la objetividad                             d)  La amplitud y la objetividad

10. Los documentos se pueden clasificar, según su clase, en: 

       a) Textuales y no textuales                                   b) Textuales y digitales visuales

       c) Original y copia                                                d) Borrador y minuta

11. Un documento no textual puede ser:

       a) Una carta                                                           b) Un video

       c) Una minuta                                                       d) Un reclamo escrito

12. Según el grado en que los usuarios pueden acceder a un papel o registro, los documentos se pueden clasificar en:

a) Documentos iconográficos y confidenciales

b) Documentos de libre acceso y documentos para todo público.

c) Documentos de libre acceso y documentos confidenciales

d) Documentos textuales y no textuales

13. Los documentos públicos son aquellos que:

a) Elaboran las empresas de comunicaciones y de servicios

b) Los que pueden ser elaborados por cualquier entidad privada

c) Todo mundo puede conocer como la historia clínica.

d) Son elaborados y otorgados por entidades del estado.
14. El archivo que la coordinadora del colegio lleva en su oficina y por el cual es responsable es un ejemplo de archivo:

        a)  Descentralizado sin control                             b)  Descentralizado con control descentralizado

        c)  Centralizado con control descentralizado      d) Textual con control centralizado

15. Una de las cualidades de los archivos es que sean técnicos y exactos. Lo segundo quiere decir que:

a) Deben anular cualquier situación en la que se dependa de la memoria del administrador documental.
b) Los archivos deben organizarse de forma tal que no permitan archivar equivocadamente un documento.

c) Los documentos se tienen que ordenar de la A a la Z alfabéticamente

d) Los archivos se clasifican según el tamaño de los documentos.

16. La ley General de Archivos es:

       a) La ley 395 del 2000                        b) La ley 115 del 2001 

       c) La ley 594 del año 2000                  d) La ley 1278 del año 2000

17. El objetivo máximo o el fin último de la administración documental es:

a) Tener la información de manera ágil, precisa y oportuna a aquellos que no lo requieran

b) Administrar y organizar la información de forma tal que pueda ser consultada en cualquier momento de forma ágil, precisa y oportuna

c) Organizar la comunicación tal como lo requiera nuestro jefe para darle gusto en todo.

d) Tener los archivos limpios, sin polvo y organizados por tamaño.

18. “La información tiene en las sociedades contemporáneas un significativo valor económico. Se habla de sociedad informacional como una sociedad  regulada por el valor que agrega al proceso de producción el componente informativo”. De acuerdo con este párrafo y con su función como futuro administrador documental, un documento es importante porque:

a) Es la imagen corporativa de una institución y el soporte de una transacción.
b) Contiene información valiosa y útil tanto para la organización  y producción de una empresa como para la toma de decisiones de la misma.

c) Hace presente un momento decisivo de la información de las sociedades contemporáneas.
d) Representa el valor simbólico del dinero que puede tener una empresa a través de sus transacciones económicas.

19. “La información tiene en las sociedades contemporáneas un significativo valor económico. Se habla de sociedad informacional como una sociedad  regulada por el valor que agrega al proceso de producción el componente informativo”. Como sociedad informacional entendemos aquella que:

a) Posee muchos medios electrónicos y comunicativos que mantienen informados a sus miembros. 

b) Incorpora dentro de su funcionamiento de producción social y económico el valor de la información electrónica. 
c) Sus miembros se mantienen enterados de lo que pasa en el mundo.
d) Incorpora la  información como fuente de la actividad económica, productiva, tecnológica y pedagógica de un país.

20. “No es lo mismo el sentido y la lógica de la comunicación unidireccional dominante por ejemplo en la lógica del flujo lineal de la televisión que el proceso bidireccional de comunicación, en el que emisor y receptor intercambian alternativamente sus papeles en el proceso de interacción social, participando en condiciones de igualdad en el proceso comunicativo”. En este párrafo se hace comparación entre:

a) Emisor y receptor

b) Lógica del flujo lineal y lógica televisiva

c) La comunicación unidireccional y la comunicación que se hace a través de la televisión 
d) El proceso comunicativo que permite la interacción y el que no permite la retroalimentación.

21. “No es lo mismo el sentido y la lógica de la comunicación unidireccional dominante por ejemplo en la lógica del flujo lineal de la televisión que el proceso bidireccional de comunicación, en el que emisor y receptor intercambian alternativamente sus papeles en el proceso de interacción social, participando en condiciones de igualdad en el proceso comunicativo”. De acuerdo a este párrafo:

a) La comunicación que se da en un proceso lineal y unidireccional permite más la interacción entre emisor y receptor que la comunicación bidireccional.

b) La comunicación que se da en un proceso bidireccional permite más la interacción entre emisor y receptor que la comunicación lineal y unidireccional.

c) La lógica de la comunicación es bidireccional como la lógica de la televisión.

d) La comunicación unidireccional permite más la retroalimentación que la comunicación lineal.

22. El Acto Administrativo que hace referencia a las comunicaciones oficiales es:

       a) La ley 395 del 2000                        b) Acuerdo 060 de 2001 

       c) La ley 594 del año 2000                  d) La ley 1278 del año 2000

23. Los tipos o estilos de cartas son:
a) Bloque-Semibloque- BloqueExtremo

c)Bloqueado-Semidesbloqueado-BloqueActivo

b) Bloque-Semiactivo-BloqueActivo

d)Semiactivo-ActivoGestión-ActivoBloque

Tabla de respuestas

	No.
	OPCIÓN

	
	a
	b
	c
	d

	1
	О
	О
	О
	О

	2
	О
	О
	О
	О

	3
	О
	О
	О
	О

	4
	О
	О
	О
	О

	5
	О
	О
	О
	О

	6
	О
	О
	О
	О

	7
	О
	О
	О
	О

	8
	О
	О
	О
	О

	9
	О
	О
	О
	О

	10
	О
	О
	О
	О

	11
	О
	О
	О
	О

	12
	О
	О
	О
	О

	13
	О
	О
	О
	О

	14
	О
	О
	О
	О

	15
	О
	О
	О
	О

	16
	О
	О
	О
	О

	17
	О
	О
	О
	О

	18
	О
	О
	О
	О

	19
	О
	О
	О
	О

	20
	О
	О
	О
	О

	21
	О
	О
	О
	О

	22
	О
	О
	О
	О

	23
	О
	О
	О
	О


Señale en el cuadro, los tres momentos por los que pasa un documento de archivo en su ciclo vital:.  Una la respuesta con la definición correcta: 
24. El Ciclo vital de un documento tiene tres momentos:

	Momento de Gestión
	
	Cuando el documento pasa a ser parte del archivo y se clasifica y organiza de acuerdo a las normas legales.

	Momento Intermedio
	
	Cuando el documento cumple con su función e informa y comunica, es vigente e importante para el proceso comunicativo de una entidad.

	Momento Permanente o histórico
	
	Abarca la planificación y elaboración de documento.


25. Resuelve el siguiente crucigrama sobre terminología archivística (puede apoyarse en el documento de apoyo de Vocabulario Archivistico): 
Horizontal:

1.
Según el ciclo vital, es el momento del plazo precaucional y la tramitación.

7.
Clases de documentos a los que pertenecen los decretos, las leyes, las resoluciones y las hojas de vida.

8.
Clase de documentos a la que pertenecen las cotizaciones, los pedidos, las remisiones, las facturas, los cheques. (plural)

10.
Comunicación de carácter interno, generalmente breve, que se utiliza para transmitir información que, dentro de la gestión administrativa, hace parte importante de este proceso y va dirigida a un destinatario.

12.
Etimológicamente quiere decir "reducida" y es un boceto esquema o enumeración de asuntos que después se extienden en un documento original.

14.
Según la Ley 594 del 2000, se define como el conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales o los que se generan por entidades privadas en la prestación de un servicio público.(dos palabras).

16.
La carta comercial es un ejemplo de este tipo de documento que no es público sino:

18.
Proceso en el cual a un documento recibido se le asigna un número, la fecha y la dependencia que se encargará del asunto. Este proceso se efectúa en oficios, memorandos  y correspondencia confidencial.

19.
Muebles de madera o metálicos donde se organizan los documentos en  las carpetas.

Vertical:

1.
La fecha y lugar de expedición,  la entidad productora y el asunto o tema de que trata una unidad documental, qué clase de caracteres son en un documento?

2.
Un ejemplo de documento publico con el que una persona acredita ser dueña de una vivienda.

3.
Clase de archivo que según su organización es llevado por cada dependencia de una empresa o entidad.

4.
Según el ciclo vital, cuando un documento se elabora y es firmado para cumplir los objetivos para los que fue creado se llama momento de:

5.
Tiene un grado de accesibilidad para el usuario muy restringido, ya que no puede ser consultado por cualquiera, sólo por funcionarios directamente involucrados en la tramitación. Este tipo de documento es:

6.
Palabra que para la Historia significa "testimonio del pasado humano".

9.
Es la tercera fase del ciclo vital de un documento, momento:

11.
Según su clase, tipo de documentos que abarcan las películas, videos, cintas, video casetes.

13.
Primer paso en la recepción de documentos.

15.
el acto concreto que inicia el principio de la vigencia de un documento es ponerle la:

17.
Según su uso, la clase de archivo en donde están los documentos en su momento de gestión, es el archivo:
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