PANTALLAZOS ACTIVIDADES DEL CURSO ADMINISTACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL FICHA No. 2777172

1 - Evidencias - Ensayo "Importancia de los Archivos". Documentos Paralelos -
Informe "Administracion Documental":

2- Foros tematicos - "Cualidades del Archivista" y Tipos de documentos
3- Evaluaciones AA1-AA2-AA3
4- Wiki - "Valoracion documental y disposicion final de los documentos".

5- Anuncios

1- Evidencias - Ensayo "Importancia de los Archivos".
Documentos Paralelos
Informe "Administracion Documental":
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ADMINISTRACION . . Evidencias Desglose
DOCUMENTAL EN ELENTORNG = EVidencias @
LABORAL (2777172) Vista
P51130033 CO2777172 R19
€9307 Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.
Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones Aprendiz

» Evidencia aun en tiempo.

ADMINISTRACIGN o _ L N
DUEUMENTAL Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial
Regresar
EN EL ENTORNO LABORAL
Selecciona una penderacién v
Impartido por:

Administrador LMS , MAGDA Ordenar por fzcha limite

GABRIELA VICTORIA SERRANO Sin ordenar A

Evidencias per calificar:
Selecciona una opcion v

AA2 Evidencia 3: Documento Archives Adjuntos: Fecha limite
"Paralelo Clases de Documentos™ No hay archivos 2023-06-21 23:30:00

Herramientas

AA3 Evidencia 3: Informe Archivos Adjuntos: Fecha limite
No hay archivos 2023-06-21 23:30:00

"Administracion Documental”
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ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL (2777172)

P51130033 CO2777172 R19 Vista
C9307

AA1 - Ensayo "Importancia de los Archivos"

Aprendiz
Actividad No. 1 Evidencia No. 3 - Ensayo "Importancia de los Archives”
Apreciados aprendicesde, acuerdo con los conocimientos adguinidos en la presente actividad de aprendizaje
- RAPIC izar la ? i teniendo en cuema la normatividad vigente y las
politicas institucionales.
ADMINISTRACIGN El aprendiz debe entregar un ensayo utiizando terminologia archivistica sobre la importancia de los archives
DOCUMENTAL teniendo en cuenta su origen, evolucion, sus cualidades, clasificacion, categorizacion y aplicacion en medio actual
Como escribir ensayos:
EN EL ENTORNO LABORAL Regresar
ttp:ifwurw.urosario.edu tica pdf
Impartido por: el material que se encuentra en las Herramientas - Gontenido

e del curso - Proyecto - Actividad 1- Material complementario.
GABRIELA VICTORIA SERRANO
Pasos para participar:

1. Ingresar a la {2 - Evidencia ensayo importancia de los archivos
2. Activar texto enriquecido.

3. Digitar el contenido del mensaje y/o adjuntar el documento

4. Clic en contestar.

Herramientas

Fecha de inicio: 29 de mayo de 2023 (seglin cronograma de aclividades)
Fecaha de fin: 5 de junio de 2023 (seguin cronograma de actividades)

Gracias y estaré atentan
Offline
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ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL (2777172)

P51130033 CO2777172 R19 Vista
9307

AA2 Evidencia 3: Documento "Paralelo Clases de Documentos™

Aprendiz
Cordial saludo
Apreciado aprendiz la Actividad No. 2. Evidencia 3: Documento "Paralelo Clases de Documentos”,
RAP2 Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, tenfendo en cuenta [as fases del
archivo. La deben desarrollar de acuerdo con los conocimientos adquiridos en la presente actvidad de
" aprendizaje
Gghéﬂﬁ?ﬁ%ff https:ilyoutu.be/VAvULeSDo60 «
Deben entregar un documento paralelo, colocando las clases de decumentos, su diferencia con respecto al otro,
ENEL ENTORND LABORAL
explicande el uso de cada documento. Lo puede presetar en word, diapositivas, realizar una infografia en canva Regresar
u otra herramienta
Impartido por:
Administrador LMS , MAGDA Descargar y [eer detenidamente el material del curso o el material complementario. que se encuentra en
GABRIELA VICTORIA SERRANO las amientas - Contenido del curso - Proyecto - Actividad 2 - material complementario.

Pasos para participar:

1. Ingresar a la Herramie:
2. Activar texto enriquecido.

3. Digitar el contenido del mensaje y/o adjuntar el documento
4. Clic en contestar

evidencias - Documento paralelo

Herramientas

Fecha Final: 13 de de 2022 (seqiin cronograma de actividades)
Gracias y estaré atentan.

Offline
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Foros tematicos - "Cualidades del Archivista" y Tipos de documentos.
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ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL (2777172)

P51130033 COZTTT1T2 R19 Vista
27 OForos ==

|7 Ordenamiento

Aprendiz
Foro de dudas e inquietudes [EAORT|
Total Respuestas: (2) & Individual
= Nuevas Respuestas: (2)
2 Nugvos comentarios: (1)
ADMINISTRACION Foro calificable:NO
DOCUMENTAL P —
ENEL ENTORNO LABORAL Foro disponible:Si Regresar
Impartido por: Riibrica: No asignada
Administrador LMS . MAGDA Fecha de inicio: 2023-05-29 06:27:00 Fecha fin; 2023-06-23 23:30:00
GABRIELA VICTORIA SERRANO Fecha ultima modificacién: 2023-05-29 06:25:46

Herramientas

Foro temético 2: "Tipos de Documentos” & %m

Foro calificable:Si

Subir archivos:Si 5
Fore disponible:NO Offine
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[;:I MAGDA GABRIELAVICTORIA @)

Foro Tematico 1: Cualidades del Archivista
Total Respuestas: (26) & Individual

Nuevas Respuestas: (26)

Nuevos comentarios: (9)

Vista

Aprendi
Foro calificable:Si prendiz

Subir archivos:Si

Fora disponible:Si

Rubrica: No asignada

Fecha de inicio- 2023-05-29 06:32:00 Fecha fin: 2023-06-23 23:30:00
Fecha ultima modificacion: 2023-05-29 06:31:47

Regresar

Faro sacial - Presentacion Fea
Total Respuestas: (31) & Individual
Nuevas Respuestas: (31)

Nuew: mentarios: (0)

Foro calificable:No

Subir archivos:Si

Foro disponidle:Si

Ribrica: No asignada

Fecha de inicio- 2023-05-29 06:22:00 Fecha fin: 2023-06-23 23:30:00
Fecha ultima modificacion: 2023-05-29 06:22:00




2-

3-

Evaluaciones AA1-AA2-AA3
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ADMINISTRACION SEvaluaci
DOCUMENTAL EN ELENTORNG  —~ =valuaciones
LABORAL (2777172)

P51130033 CO27T7172 R19 Ver borradores _ Vi

9307

P, Administrador Aprendiz
25 de Mayo del 2023

Evidencia 1. Prueba de Cenocimiento AA3

Evaluacién

ADMINISTRACIGN
DOCUMENTAL

EN EL ENTORNO LABORAL

Puntaje por cargar la actividad: 100 _

Regresar

Impartido por:
Administrader LMS , MAGDA
GABRIELA VICTORIA SERRANO

O 0 Comentario(s)

Administrador
25 de Mayo del 2023

Evidencia 1: Prueba de Conocimiento AA2

Evaluacién

[

Herramientas

Puntaje por cargar la actividad: 100

Offiine
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[51 MAGDA GABRIELAVICTORIA @)

Administrador

Qi Mayo del 2023

Sondeo Saberes Previos

Evaluacién Aprendiz

Puntaje por cargar la actividad: 100 _

O 0 Comentario(s)

Administrador Regresar

BN o e Mayo del 2023

Evidencia 1: Prueba de Conocimienta AA1

Evaluacién

Puntaje por cargar la actividad: 100

i eep  1021pm.
) o

Wiki - "Valoracion documental y disposicion final de los documentos”.
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Wikis Resultados de la busqued
Vista
Buscar Wikis
Aprendiz
@ Nueva Categoria Valoracion documental "
— St AROA
Mis Wikis SERRANO g
Ficha: 2777172
i Ultima medificacién: 29 de
CATEGORIAS mayo de 2023 a las 10-44
oras
ADMINISTRACION DOC Regresar

UMENTAL EN EL ENTO
RNO LABORAL (277717
2)

Wikis:

©2019 Territorium Todos los derechos reservados.
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Introduccion

Las tablas de retencién | son un i ivistico, tiene varias funciones
que ayudan a dsterminar el valor de los documentos y de la informacion contenida en ellos, a
fin de establecer las prioridades de archivo, el control de la produccién de informacién y la

categorizacién y optimizacién de los procesos. Vista
Es uno de los instrumentos mas utilizados y que mayor utilidad le ofrece a la gestion
documental de una empresa, las TRD se caracterizan por ser una heramienta que permite, Aprendiz

por medio de Ia i serial de la i i6n y su resp
los tiempos de permanencia de los documentos, asi como su disposicién final
Desarrollo

Cada aprendiz, explicar mediante seis ejemplos de tipos documentales la valoracién de los
mismos y determinar su disposicidn final

«

Regresar

Creado por: MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO

ASUNTOS / DISPOSICION
SERIES Y RETENCION | £y

CODIGO | TIPOS DE N
DOCUMENTOS | &

1020-2 | ACTAS

Actas del Consejo

de Gobierno ==

PROCEDIMIENTOS

AC |CT|E|M|S|D

o

1020 -2.63

La subserie se produce
a partir del Decreto
Ordenanzal 0265 de
2016 Articulo 15
Numeral 6. Los -
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4-  Anuncios
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& MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO Vista
Fecha de Inicio: 28 de Mayo del 2023 - Fecha Fin: 21 de Junio del 2023
¥ Aprendiz
Asunto: Bienvenidos al cursol
Qa
[ ]
o) SEMA . i
7A Estimados Aprendices SENA.
Una cordial bienvenida para todos,en el nombre del SENA - Regional Cauca - Centro
comercio y Servicos de Popayan, les deseo lo mejor en el desarrollo de esta experiencia
virtual con el programa de formacién complementaria "ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL - Ficha No. 2777172 n
= Mi nombre es MAGDA GABRIELA VICTORIA, seré su instructora, recuerden que estoy para h
ayudarlos y guiarlos durante su proceso de aprendizaje, me pueden contactar a través del Foro ®
de Dudas e Inquietudes o al correo electrénico mavictori. edu.co, ¢ por la mensajeria

interna del curso, logo buzédn de mensajes que se encuentra en la parte superior derecha, al lade
del icono de la casa.

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacién. Los invito a que conozcan la
plataforma haciendo un recorride por cada unos de los enlaces dispuestos en ella.

Duracion: 40 horas, distribuidas en 3 semanas. Se recomienda dedicarle 2 horas diarias al
desarrollo de las actividades ’

Fechas: |

: 29 de mayo de 2023 Fin: 21 de junio de 2023

iMuchos Exitos!.
hitps://senateritoriola/perfil php?id=31746769%
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Asunto: Criterio de aprobacion del curso

N

Estimados aprendices SENA.
Para tener en cuenta!

Durante cada semana del curso se debe alcanzar un Resultado de Aprendizaje (RAP). Es
decir, al finalizar el curso se habrdn desarrollado 3 RAP (Resultado de aprendizaje). Tengan
presente que cada resultado estd conformade por una serie de actividades y para
aprobarle, es necesario aprobar cada una de las actividades y su correspondiente
evidencia.

Toda actividad se aprueba siempre y cuando la calificacion sea " En caso contrario, la
calificacién se expresara con la letra “D”. En caso de nc aprobar una actividad, se debe
proceder a revisar |las observaciones realizadas por el Instructor, realizar las correcciones
pertinentes y enviar nuevamente dicha actividad. Si el enlace no se encuentra disponible,
deben sclicitar a su Instructor que habilite nuevamente el enlace.

Gracias!.

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
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Vista

e O Me gusta O 0 comentarios)

Aprendiz

MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO
Fecha de Inicio: 29 de Maya del 2023 - Fecha Fin: 23 de Junio del 2023

Asunto: Cronograma de actividades

[ ]
SENA

N

Estimados aprendices SENA. Cordial saludo

A continuacion, me permito adjuntar CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, enlace de video tutorial, que
les permitira conocer o navegar por nuestra nueva plataforma Terrotorium. Por favor si tienen alguna
duda no duden en escribirme y antes de presentar cualquier evaluacién y/o actividad, lean primero todo
el material del curso que se encuentra en la HERRAMIENTAS — Contenido del curso — Proyecto
- Actividad 1, 2, 3, estaré al pendiente de cualquier inquietud.

hitps://archives territorio_la/archives/clases/FINALNVIDEONINSTRUCTIVOnAprendiz
___705e51cB6a30efd____mpd

iMuchos Exitos!
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Estimados aprendices SENA. Estimados Aprendices.

Durante esta primera semana los invitc & explorar la plataforma y desarrollar las Actividades
iniciales. Posteriormente deben desarrollar |as actividacdes de aprendizaje correspondientes a esta
semana. Actividades que se encuentran disponibles en las Herramientas — Contenido del curso
carpeta Actividades iniciales y Actividad 1, les recuerde que para desarrollar estas actividades
deben leer La Guia de apl izaje No. 1y las segln el Ci de activi

Aplicar la ii fi ivistica para la izacién de los 3 en cuenta la
normatividad y las politicas de la empresa, que se encuentra en |a anterior herramienta

Tengan presente que esta actividad se desarrollara a parir del dia 29 de mayo al 5 de junio de 2023
(segln cronograma de actividades ), todas las actividades estaran disponibles hasta el dia 21 de
Junio de 2023, {ultimo dia para la entrega total de las actividades}

Las evidencias a desarrollar en esta actividad son las siguientes:

Actualizacion de datos.
. Sondeo de coNoCimientos previos.
Participar en el foro social - Presentacién.

. Foro tematico "Cualidades del Archivista (Calificable)

1

2,

3

4. Evaluacién-Prueba de Conocimiento AA1 (Calificable)

5.

6. Evidencia - Ensayo "Importancia de los Archivos” (Calificable)

istoria de Loichivos
\./ »
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Fecha de Inicio: 29 de Mayo del 2023 - Fecha Fin: 23 de Junio del 2023

Asunto: Invitacion Conferencia web Unidad tematica No. 1_ Conceptualizar la terminolegia archivistica teniendo en cuenta la normatividad
vigente y las politicas institucicnales. _30/05/2023 Hora: 7:00p.m

[ ]
S-S Estimados aprendices SENA. Cordial saludo

A Espero se encuentre bien, al igual que sus seres queridos.

Mediante el presente anuncio, los quiero invitar a nuestro primer encuentro de sesion sincrénica, que
seglin nuestro cronograma de actividades es para el dia 30 del presente mes, a las 19:00 horas

RAP1- Ci la ten ia ar i teniendo en cuenta la normatividad vigente y
ias poilticas institucionales.

Estaré media hora antes para darle “permitir’, entrar a Ia sesion

Deben Ingresar al siguiente enlace

Enlace: Unirse a la reunién Zoom

200m.Usi|/35426 7pi bKFBG45ZM
D de reunién: 354 267 6980
Codigo de acceso: 2h3vEQ

Nota: Por favor descargar en sus equipos el programa de ZOOM, para poder ingresar a la sesién.

iMuchas gracias y bendiciones!

& 0 Me gusta O 0 comentario(s)
T m ) ESP
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Vista

MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO
Fecha de Inicio: 30 de Maya del 2023 - Fecha Fin: 23 de Junio del 2023

Aprendiz

Asunto: Grabacion conf. Web 30-mayo-2023_Tematica_ 1 Conceptualizar la terminologia archivistica teniendo en cuenta a normatividad
vigente y 1as politicas institucionales

setha
N

Estimados aprendices SENA. Cordial saludo, espero sigan cuidando de ustedes y sus familiares

Por medio del presente anuncio, me permito informarles que puede verificar la grabacion de
nuestro primer encuentro sincrénico del dia 30 de mayo del presente afio.

Pasos ingresar a la herramienta

1- Contenido del curso

2- Proyecto

3- i en linea - Grabaci i en linea.

Grabacion conf. Web 30-mayo-2023_ ica_ 1 Gt ii la
i en cuentala ividad vigente y las politicas institucionales.

O verificarlos directamente por el archivo adjunto a este anuncio.

Gracias!.
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MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO
Fecha de Inicio: 02 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 21 de Junio del 2023

Asunto: Invitacion Conferencia web Unidad tematica No. 2_ Identificar Ias clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta;ges
las fases del archivo _6/06/2023 Hora: 7:00p.m

Aprendiz

[ ]
%A"VA Estimados aprendices SENA. Cordial saludo

Espero se encuentre bien, al igual que sus seres queridos.

Mediante el presente anuncio, oS quiero invitar a nUestro Segundo encuentro de sesién sincronica, que
segun nuestro cronograma de actividades es para el dia & del presente mes, a las 19:00 horas

RAP2- Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las fases del
archivo

Estaré media hora antes para darle “permitir, entrar a la sesion.
Deben Ingresar al siguiente enlace

Enlace: Unirse a la reunién Zoom

Z0OM.US/}/3542 p YWNUTbKF8g45ZM
1D de reunion: 354 267 6980
Cédigo de acceso: Zh3vEQ

Nota: Por favor descargar en sus equipos el programa de ZOOM, para poder ingresar a la sesion.

iMuchas gracias y bendiciones!

hitps://sena.territorio la/perfil phplid=31746754% e
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MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO
Fecha de Inicio: 06 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 23 de Junio del 2023 Vista

Asunto: Final actividad 1 - Conceptualizar la terminologia archivistica teniende en cuenta la normatividad vigente y 1as politicas INSHUCIONAIRS o iz

Cordial saludo estimados aprendices SENA.

Espero que se encuentre bien al igual que sus seres queridos, sigan cuidando de ustedes y de sus

familias.
Me permito recordar quevsegln nuestro cronograma de actividades, finalizamos la primera

actividad de aprendizaje, las notas han sido publicadas de forma permanenie en el libro
calificaciones, recuerden que, para aprobar nuestro curso todos los resultades de aprendizaje
deben estar "A". apfobados

Fel

ito a los aprendices que han aprobado el primer resultade de aprendizaje:

CAMILO ALEJANDRO GONZALEZ PENA - CARLOS ANDRES CARMONA MARIN - DANIEL MAURICIO SALDANA
SAAVEDRA - DERLY YISELA SOTO MELQ - EDISSON JAVIER BALLESTEROS MORENO - GEOVANNI ALEXANDER
HERNANDEZ ASTUDILLO - JORGE HUMBERTO VALENCIA MOYA - KERLI YINELA SOTO MELO - LINA MARCELA
ORTEGA CUADROS - LIZETH DANIELA MENESES ROJAS - LUZ ENITH PALACIO TERAN - MARIA EMILCEN
CASALLAS BALLEN - MARLY PIEDAD BALANTA CARBONERO - VICTOR ANDRES CHANTRE VALDES - YISSET
NAYBEL PINEDA YEPEZ.

Las actividades que hacen falta, las pueden seguir desarrollando, estan habilitadas para su
participacion, hasta el dia 21 de junio de 2023.

Los invito a seguir participando de manera activa en nuestro curso.

“La gente positiva es la que se cae, se levana, se sacude, se cura los raspones, sonrie a la vida y @

; N Offline
Alld voy de nuevo”. Angnimo.

= = ) ESP




© Terit X © Tenit X @ Temit X | @ Tewic X | @ Terit X | @ Come x | G Cues X | @ 1192 X | B INFC X | % Desc % | @ ilwe x | G DOC x | + v - X

C & senateritoriola/perfilphp?id=31746754 Qe %« »0 O :

Fecha de Inicio: 06 0e Junio del 2023 - Fecha Fin: 23 de Junio del 2023

ﬂ MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANC
Vista

Asunto: Apertura Actividad 2_ Apertura Unidad Tematica No. 2_ Identificar lasclases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en
cuentalas fases del archivo Aprendiz

[ ]
%A"VA Estimados aprendices SENA. Cordial saludo.

Hoy segln nuestro cronograma de actividades, damos inicio a Ia actividad No. 2, que comprende
IS de ios

desde el dia 6 al 13 de junio 2023. RAP2: Identificar las clases y las
i en cuenta las fases del archivo.

Rzcicocer todas las actividades estardn disponibles hasta ¢l dia 21 de junio, plaze final para la entrega.

Las evidencias a desarrollar en esta semana son las siguientes:
1 4n - Prueba de Conocimiento AA2
2. Wiki - Valoraciéon documental
3. Evidencia - Documento "Paralelo Clases de Documentos™ AA2

Los invito a estudiar el material de la actividad 2, leerlo cuidadoesamente. El material lo encuentran en
la herramienta Contenido del curso — Proyecto - carpeta Actividad 2 - Material de formacion.

https:-//youtu be/gkGFrAdGX71

Frase:
Anénimo

Gracias!
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[ ]
SENA

N

Estimados aprendices SENA. Cordial saludo, espero sigan cuidando de ustedes y sus familiares

Por medio del presente anuncio, me permito informarles que puede verificar la grabacion de
nuestro segundo encuentro sincrénico del dia & de junio del presente afio.

Pasos ingresar a la herramienta

1- Contenido del curso

2- Proyecto

3 en linea - i i en linea.

Grabacion conf. Web 8-jun-2023_Tematica_ 2 Identificar las clases y las caracteristicas de los
documentos, teniendo en cuenta las fases del archivo.

O verificarlos directamente por €l archivo adjunto a este anuncio.
Gracias!.







