Actividad de
aprendizaje

Actividades previas

Resultado de
aprendizaje a alcanzar

Tipo de evidencia

Actualizar Datos.

Contestar sondeo de saberes
previos.

Presentarse ante su
instructor y compafieros en
el ""Foro Social"'.

Tiempos de
entrega

Inicia | Termina

13/07/21

14/07/21

AAL. Aplicar la
terminologia
archivistica para la
organizacion de los
archivos, teniendo
en cuenta la
normatividad y las
politicas de la
empresa.

25060102901.
Conceptualizar la
terminologia  archivistica
teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las
politicas institucionales

Evidencia de

Conocimiento

EVIDENCIA 1. Prueba de
Conocimiento AAL: El
aprendiz debe responder un
cuestionario de preguntas
sobre terminologia
archivistica, evolucién
histérica de los archivos,
importancia de los archivos,
clases, cualidades  del
archivista y elementos de
archivo.

Evidencia de Desempefio

EVIDENCIA 2. Foro
tematico ""Cualidades del
Archivista™: El  aprendiz
debe participar en el tema
que hace referencia al foro
establecido, analizando
cada una de las cualidades y
aportando ideas desde su
punto de vista.

Evidencia de Producto
EVIDENCIA 3. Ensayo
"Importancia de los

Archivos': De acuerdo con
los conocimientos
adquiridos en la presente
actividad de aprendizaje, el
aprendiz  debe entregar un
ensayo utilizando
terminologia  archivistica
sobre la importancia de los

archivos teniendo como
base su origen, evolucion,
sus cualidades,

clasificacion,

15/07/21

22/07/21




categorizacion y aplicacion
en medio actual.

AA2. Clasificar los

documentos segln

las fases por las que

atraviesa en su ciclo
vital.

25060102902. Identificar
las clases y las
caracteristicas de los
documentos, teniendo en
cuenta las fases del archivo

Evidencia de

Conocimiento

EVIDENCIA 1. Prueba de
Conocimiento AA2: El
aprendiz debe responder un
cuestionario de preguntas

sobre caracteristicas del
documento, clases de
documentos, importancia,
clasificacion de los

documentos y tipologias
documentales.

Evidencia de Desempefio

EVIDENCIA 2.
Wiki ""Valoracion

documental y disposicion
final de los
documentos': El aprendiz
debe explicar mediante seis
ejemplos de tipos
documentales la valoracion
de los mismos y determinar
su disposicion final.

Evidencia de Producto
EVIDENCIA

3. Documento  "'Paralelo
Clases de
Documentos'': De acuerdo
con los conocimientos
adquiridos en la presente
actividad de aprendizaje, el
aprendiz debe entregar un
paralelo, colocando las
clases de documentos, su
diferencia con respecto al
otro, y explicar el uso de
cada documento.

23/07/21

29/07/21

AA3. Realizar el
proceso de
radicacidn, registro
y distribucion de las
comunicaciones
oficiales recibidas y
producidas, teniendo
en cuenta la
normatividad
vigente y las

25060102903. Administrar
las comunicaciones
oficiales, producidas vy
recibidas en razon a las
actividades aplicando la
normatividad vigente y la
guia técnica Colombiana
185 ICONTEC.

Evidencia de

Conocimiento

EVIDENCIA 1. Prueba de
Conocimiento AA3: El
aprendiz debe responder un
cuestionario de preguntas
sobre la Norma Icontec 185,
pasos para la
administracion, principios y

30/07/21

06/07/21




politicas normas archivisticas, y
institucionales. comunicaciones oficiales.

Evidencia de Desempefio

EVIDENCIA 2. Foro
tematico "Tipos de
Documentos™: El aprendiz
debe compartir tres tipos de
documentos aplicando lo
consignado en la Norma
Icontec NTC 185. Debe
publicar su aporte a través
del foro de discusion, con el
fin de que los demas
aprendices conozcan su
posicién al respecto.

Evidencia de Producto

EVIDENCIA 3. Informe
"Administracion

Documental™: De acuerdo
con los conocimientos
adquiridos en la presente
actividad de aprendizaje, el
aprendiz debe entregar un
informe del paso a paso para
la recepcion o radicacion,
registro,  distribucién o

embalaje de cinco
documentos de diferente
contexto.

Fecha final de recepcion de evidencias es el dia 06 de agosto del 2021




