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Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de
formacién Titulada)

Cddigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacién Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagégica

LAURA CATALINA OLIVEROS RODRIGUEZ

REGIONAL QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

AMBIENTES DE

FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) DESCRIPCION DE LA
el programa es de PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE AC DE A LAR ESTRATE[;?[S“? ;: LEIES APRENDIZUEIRIFICAD0S CRITERIOS DE EVALUACION EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) o APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO DIRECTO | HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE o INSTRU(
Organizar archivos de | C izar la org ion de Actividad 1: Sensibilizar a los aprendices en la importancia de la gestion documental adecuada, se les 30 18 Guia de aprendizaje, correo |Espacio fisico |Guia de aprendizaje, |Laura Catalina Oliveros ~ [Ordena los documentos de acuerdo con  los principios  [Aplica los principios y
gestion de acuerdo con |de archivo, teniendo en cuenta las muestra a los aprendices un material visual (registro fotografico de fondo acumulado e intervencion) electrénico, WhatsApp dispuesto por |correo electrénico, |Rodriguez archivisticos, normas legales vigentes, tablas de sistemas de ordenacion
normativa agrupaciones documentales, la clasificacién con el fin de que ellos analicen la situacién documental, para esto tendran diez minutos para que fotocopias, cuaderno, laCasadela |WhatsApp, valoracion y retencién de documentos, las normas documental de acuerdo
y los principios ar analicen, posteriormente se realizara una lluvia de ideas sobre lo que observaron en las imagenes. lapicero, hojas de block, Cultura, fotocopias, técnicas y politicas organizacionales. con las politicas
Esta lluvia de ideas se realizara en forma individual y se socializara en formacion. Se socializan videos guantes de latex, tapaboca, |Montenegro |impresiones de Clasifica los dela en seriesy yla
sobre el AGN y se explica el titulo V de la Ley general de archivos 594 de 2000; se asignan algunos sacaganchos, lépiz, equipos |para la FUID, Hoja de subseries documentales, de acuerdo con la tabla de legislacién vigente.
NA NA gz s Goramentos 4 v, Ge [ Riad 1 Resiar s st 13 peiancia g odenar 103 docmentos de e maners sdecuads decimput,scesoa - [formacncon Contol s oslausirodedasfcactn _ (cusstonaro,
met rene, - " P , el °ra 2c g internet. tablero, cajas y carpetas, elabora los delos
acuerdo con los principios archivisticos y los | para la blisqueda y recuperacion de la informacién, apelando a los procesos técnicos y principios equipo de cuaderno, lapicero, de archivo teniendo en cuenta la metodologia adaptada

procesos técnicos de clasificacion, ordenacién y
descripcion.

archivisticos. Se realiza dindmica con tarjetas de juego UNO para explicar los procesos de organizacién
¥ posteriormente aplicarlos a la 6n de la carpeta con informacién personal o del hogar

Verificar el cumplimiento de los procesos

en la org
clasificacion, ordenacin y descripcion,
teniendo en cuenta los principios archivisticos y
la normatividad vigente.

Actividad 1: Analizar la Ley 80/1989, en lo grupos organizados por la instructora los aprendices
deberdn analizar esta normatividad y extraer los términos desconocidos para clarificar conceptos.
Actividad 2: Analizar la Ley 594/2000, en lo grupos organizados por la instructora los aprendices
deberan analizar esta normatividad y extraer los términos desconocidos para clarificar conceptos.
Actividad 4: Interpretar Acuerdos del Archivo General de la Nacién en grupos organizados por el
instructor.

Actividad 5: Aplicar instrumento de evaluacién, en forma individual se aplicara instrumento de
evaluacion sobre agrupaciones e instrumentos ar , el cual tendré una duracion
de 2 horas y su evidencia se debera subir al link habilitado en la plataforma.

Transferir las series documentales del archivo
de gestion al archivo central de acuerdo con lo
estipulado en las tablas de retencién
documental y con el procedimiento.

Actividad 1: Identificar empresa de proyecto, los aprendices deberan concertar la empresa de
proyecto e identificar la siguiente informacién: Organigrama, Misién, Vision y Manual de Funciones
con el fin de determinar.

« Fondo

« Secciones

* Subsecciones

« Series

* Subseries

« Determinar (Unidades Documentales Simples o Complejas)

video y sonido

hojas de block de
recicle, guantes de
litex, tapaboca,
sacaganchos, lépiz,
equipos de
c6mputo, acceso a
internet.

por la organizacion, y la normatividad legal vigente,
normas técnicas.

Sitta los expedientes y carpetas en el ambiente y lugar
asignado teniendo en cuenta las politicas de la empresa
y las normas legales vigentes.

Realiza la conformacién
y ordenacion interna
del expediente, segun
normas vigentes. Lista
de chequeo,
observacién directa

Organizar archivo
técnicamente. Lista de
chequeo, observacién
directa
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