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" AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO (Si|  ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAIE (HORAS)
" ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS DE
OBSERVACIONES
el pr:;:;aa ’es de o ::’:’:E:‘:)‘:‘ z-I:L " COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE DESARROLLAR ACTIVAS EVALUACION DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO MATERIALES DE
AMBIENTE
HORAS TRABAJO DIRECTO INDEPENDIENTE e
1. Prueba de Conocimiento AA1: el aprendiz deberé responder Ninguna
un cuestionario de preguntas sobre terminologia archivistica, evolucién
histérica de los archivos, importancia de los archivos, clases, cualidades del
CONCEPTUALIZACIO archivista y elementos de archivo.
250601029 » ) NY Genera con facilidad, |2 Foro temético “Cualidades del Archivista": el aprendiz debe
Organizar archivos de AAL. Aplicar la terminologia NORMATIVA coherenciay participar en el tema que hace referencia al foro establecido, analizando cada
gestion, de acuerdo [¢ izar la archivistica para la Foros de discusion, Virtual ARCHIVISTICA PARA ; una de las cuali vy do ideas desde su punto de vista.
con archivistica teniendo en cuenta la organizacion de los archivos, casos, ejercicios LA ORGANIZACION | Magda Gabriela Victoria
N/a N/A vigente ividad vigente y las politicas teniendo en cuenta la 8 2 racticos, herramientas | T 210™2 | pocumENTAL Serrano documentos i i i
g vigentey las p i uent: précticos, herrami territorio aplicando Ia terminologfa | 3+ ENsayo "Importancia de los Archivos": el aprendiz debe
v y las politicas de ofimaticas, videos ~ Computador, rchivistica vista durante | €ntregar un ensayo utilizando terminologia archivistica sobre la ia de
politicas la empresa. internet, material de el curso. los archivos teniendo como base su origen, evolucién, sus cualidades,
institucionales. formacion y material clasificacion, categorizacion y aplicacion en medio actual. Actividad i aspectos i los estados
didactivo financieros para latoma de decisiones.
Evidencia: Taller. Interpretar unestado financiero
Virtual - Platafd AA2: el aprendiz deberé responder un cuestionario de preguntas sobre isticas del clases de Ninguna
i i i de los y tipologias
Analiza e identifica las | doCumentales.
250601029 CLASES Y clases, tipos, 2. Wiki "Valoracién documental y disposicion final de los
i hi CARACTERISTICA ,POS " i i i is e i
Organizar archivos de 25060102902 - s soportes, elementos, | documentos": el aprendiz debe explicar mediante seis ejemplos de tipos
gestion, de acuerdo o Foros de discusion, DE LOS . documentales la valoracion de los mismos y determinar su disposicion final.
Identificar las clases y las AA2. Clasificar los documentos - . caracteristicas
con 3 . : casos, ejercicios DOCUMENTOSComp| Magda Gabriela Victoria
N/A N/A e caracteristicas de los documentos, teniendo | segin las fases por las que 8 2 L N N de los documentos )
normatividad vigente N practicos, herramientas utador, internet, Serrano 3. Documento "Paralelo Clases de Documentos": el aprendiz
en cuenta atraviesa en su ciclo vital. L . . teniendo en y N
y . ofimaticas, videos. material de - debe entregar un paralelo, colocando las clases de documentos, su diferencia
S las fases del archivo. " y cuenta la valoracion para ‘
politicas formacién y material " "~ " | con respecto al otro, y explicar el uso de cada documento.
A oY determinar la disposicion
institucionales. didactivo
final.
AA3. Realizar el proceso de neamed “‘: “'I“”"“” V" |evidencia: Foro. Analizar financiera de Ninguna
las cacion, registro'y ’a"; 2 ;’? -
oficiales, producidas y recibidas distribucion de las procesos e!’a 1aclon. | eyidencia: Informe. Realizar unanalisis financiero aplicado a laorganizacion.
en razén a las actividades comunicaciones oficiales it ng‘s_ ,”’Z .
. " i la ivi recibidas y producidas, ADMINISTRACION siribucion de a3
Organizar archivos de | - sni y comunicaciones
o 1o |ViEente y 1a guia técnica teniendo en cuenta la Foros de discusi DE fciales, utilizand
gestion, de acuerdo | ¢, 1 hiana 185 ICONTEC. normatividad vigente y las oros de discusion, Virtual- | COMUNICACIONES - oficiales, utilizando
con A casos, ejercicios Magda Gabriela Victoria herramientas
N/A N/A . N politicas institucionales 8 2 L Plataforma | OFICIALESComputad P
normatividad vigente précticos, herramientas Serrano tecnologicas y/o
- " . territorio or, internet, material
y ofimaticas, videos. ; manuales
v de formacion y . .
politicas Determina con facilidad
A material didactivo
institucionales. el
embalaje de los envios,
teniendo en
cuenta las politicas
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