PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
CENTRO MINERO - REGIONAL BOYACA

FECHA DE INICIO 24/08/2022
FECHA DE FINALIZACION: 18/09/2022
FECHA DE CIERRE CURSO 20/09/2022

Actividad de [ Resultado de ‘ . . Reunion Tiempos de entrega
_— Tipo de evidencia L
.. | aprendizaje a Sincronica . . .
aprendizaje Inicia Termina
alcanzar
Actualizar Datos. 25/08/2022
'::::I\;;C;ades N/A Contestar sondeo de saberes previos. Hora: | 940812022 | 4/09/2022
Presentarse ante su instructor y compafieros en el "Foro Social". | 5:00 p. m.
Evidencia de Conocimiento
EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA1: El aprendiz debe
AA1, responder un cuestionario de preguntas sobre terminologia
Aplicar la archivistica, evolucion historica de los archivos, importancia de los
terminologia  125060102901.  (archivos, clases, cualidades del archivista y elementos de archivo.
archivistica  |Conceptualizar - - -
para la la terminologia Evidencia de Desempeno’ . _ N
organizacion |archivistica EVIDENCIA 2, For.o. tematico "Cualidades del Archlylsta": El
de los teniendo en aprendiz debe participar en el tema que hace referencia al foro| 25/08/2022
archivos, cuenta la establecido, analizando cada una de las cualidades y aportando| HORA: | 24/08/2022 | 4/09/2022
teniendo en  [normatividad |de.as de§de su punto de vista. 05:00 PM
cuenta la vigente y las Evidencia de Producto
normatividad  [politicas EVIDENCIA 3. Ensayo “Importancia de los Archivos": De
y las politicas |institucionales  [acuerdo con los conocimientos adquiridos en la presente actividad
de la de aprendizaje, el aprendiz debe entregar un ensayo utilizando
empresa. terminologia archivistica sobre la importancia de los archivos
teniendo como base su origen, evolucion, sus cualidades,
clasificacion, categorizacion y aplicacion en medio actual.
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
AA2 25060102902.  |documentos y tipologias documentales.
. Identificar las - - -
Clasificar los clases y las Evidencia de Desempefio
S | [BYDENCIA 2 Wi sorsin documens  dsposn s sz
fases por las delos ejemplos de tipos doéumentales la valoracién de los mismos y HORA: 0912022 | 11/09/2022
que atraviesa dogumentos, determinar su disposicion final 05:00 PM
en su ciclo teniendo en Evidencia de Producto .
vital. cuenta Igs fases
del archivo 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.
AA3. Evidencia de Conocimiento
Realizar el EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA3: El aprendiz debe
proceso de  [25060102903. |responder un cuestionario de preguntas sobre la Norma Icontec
radicacion,  [Administrar las 1185, pasos para la administracion, principios y normas archivisticas,
registro y comunicaciones |y comunicaciones oficiales.
distribucion oficiales, Evidencia de Desempefio
de las producidasy  [EVIDENCIA 2. Foro tematico "Tipos de Documentos": El
comunicacion |recibidas en  faprendiz debe compartir tres tipos de documentos aplicando lo 12/09/2022
es gf!males razon a las consignado en la Norma Icontec NTC 185. Debe publicar su aporte|  yora:  [12/09/2022 |18/09/2022
recibidasy  [actividades a través del foro de discusion, con el fin de que los demas| 9s.00 pM
producidas, [aplicandola  |aprendices conozcan su posicion al respecto. '
teniendo en  |normatividad Evidencia de Producto
cuenta la vigente y la guia . B
normatividad ltécnica EVIDENCIA 3. Informg “Admlnllsltraclon Documental‘.':l De
vigente y las |Colombiana 185 acuerdo cgn !os conommlgntos adquiridos en Ig presente actividad
politicas ICONTEC. de aprendizaje, el .a,prendlz.det.J? entregar urj |r?forrp’e del paso .a
institucionales paso para la recepcion o radicacion, registro, distribucion o embalaje

de cinco documentos de diferente contexto.




