Alistamiento LMS Territorium Il Trimestre 2023

Ficha 2396876 Tgo Gestion Documental

S g |HLALIRACATALINAOI_IVEROG @

05 abril 2023)

(8 Trimestre Vil (17 abri_01
julio 2023)

LAURA CATALINA
OLIVEROS
RODRIGUEZ

ORGANIZAR
FONDOS

DOCUMENTALES
ACUMULADOS DE Descripcién no disponible

ACUERDO CON

METODOLOGIA m
ARCHIVISTICAY

NORMATIVA.

[ Proyectar el Plan
de frabajo
archivistico. .,
Elaborar cuadros
de
clasificacion.__ Apli
las Tablas de
Valoracion
Documental...,
Verificar la
ejecucion del
plan de trabaj

[ Guias,
INSTRUMENTC
Y PLANES DE
) e

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.

W
[ cUiAS,
INSTRUMENTC
¥ PLANES DE
TRABAJO

[2) Guia de
aprendizaje
v
Instrumentos
de

Evaluacion
Descripcién no disponible

[ Plande
Concertado
v

MATERIAL DE
APOYO

[2) Cartila
organizacién
de fondos

N
Ejemplos
cuadros de
clasificacion
documental

v

(8 EVIDENCIAS

LCOR -
Actividad



[ Pande

trabajo
Concertado
v

MATERIAL DE
APOYO

[& cartila
‘organizacion
de fondos

v
Ejemplos
cuadros de
clasificacion
documental

v

EVIDENCIAS

1 LCOR -
Actividad
adminisirar
archivos,
conservaciA

PLANES DE
MEJORAMIEN]

[#) Planes de
mejoramientt
v

Ficha 25448492 Tgo Gestion Administrativa

Il TRIMESTRE
2023_17_abril_2023 al 01
de julio_2023

[ LAURA CATALINA
OLIVEROS
RODRIGUEZ

PRODUCIR LOS
DOCUMENTOS
QUE SE ORIGINEN
DE LAS
FUNCIONES
ADMINISTRATIVA,
SIGUIENDO LA
NORMA TECNICA

LEGISLACION
VIGENTE

(@ Elaborar
documentos
comerciales,
actos
adminisirativos y
los del proceso
de compravenia,
aplicando las
técnicas de
digitacion, las
normas técnicas
colombianas
vigentes para la A

vigentes para la
ela

GUIAS,
INSTRUMENTC
Y PLANES DE
TRABAIO

[#) Guia de
‘aprendizaje
v
Instrumentos
de
Evaluacion
@ Plande
trabajo
Conceriado
v

MATERIAL DE
APOYO
[2) Material de
apoyo
EVIDENCIAS
PLANES DE
MEJORAMIENT

[#) Pianes de
mejoramientt
v

Descripcién no disponible

Descripcion no disponible

Descripcidn no disponible
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Ficha 2469287 Tgo Gestion Administrativa

s g ‘ J7] LAURA CATALINA OLIVEROS @

[ !| TRIMESTRE 2023
17_abril_2023 al
01_julio_2023

LAURA CATALINA
OLIVEROS
RODRIGUEZ

FRODUCIR LOS
DOCUMENTOS
QUE SE ORIGINEN
DE LAS Descripcién no disponible

FUNCIONES
ADMINISTRATIVA, m

SIGUIENDO LA
NORMA TECNICA
SYLA
LEGISLACION
VIGENTE

Elaborar
documentos
comerciales,
actos.
administrativos y
los del proceso
de compraventsa,
aplicando las
técnicas de
digitacion, las
normas técnicas
colombianas
vigentes para la v

S g ‘ﬂmumcnmumouvmos @

ela

GUIAS,
INSTRUMENTC
Y PLANES DE
TRABAJO

[2) Guia de
aprendizaje
v
Instrumentos

de q .
Evaluacion Descripcién no disponible

trabajo
Concertado
v

MATERIAL DE
APOYO

[#) Material de
apoyo

EVIDENCIAS

FLANES DE
MEJORAMIENT

[2) Planes de
mejoramientt
v

[§ LUISA FERNANDA
GIRALDO JMENEZ =

Ficha 2617524 Tgo Gestidon Administrativa



GESTION ADMINISTRATIVA

(2617524 PRY 1227611) v

ﬁ Geslion Adminisirativa (2617524
Pry 1227611)

PROYECTO
(@ GENERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

Trimestre 1: Octubre 4 a
diciembre 10 2022

Trimestre Il Enero 23 _
Abril 5 de 2023

Trimestre 11l abril
17_2023 a julio 01 de
2023

LAURA CATALINA
OLIVEROS
RODRIGUEZ

ORGANIZAR LA
DOCUMENTACION
TENIENDO EN
CUENTALAS
NORMAS
LEGALES Y DE LA
ORGANIZACION

(@ Aolicar los

ORGANIZACION

[ Aplicar los
principios
archivisticos, las
normas y
técnicas; la
legislacion
vigente y la
metodologia para
la organizacion
de los
documentos de
archivo: clasificar,
o

GUIAS,
INSTRUMENTC
¥ PLANES DE
TRABAJO

[# Guia de
aprendizaje
v
Instrumentos
de
Evaluacion

@ Plan de v
trabajo
Concertado

v

MATERIAL DE
Prasvis

GUIAS,
INSTRUMENTC
¥ PLANES DE
TRABAIO

[#) Guia de
aprendizaje
v
Instrumentos
de
Evaluacion
@ Plan de v
trabajo
Concertado
v

[ MATERIAL DE
APOYO
[#] Normativa
vigente .
[@ EVIDENCIAS
PLANES DE
MEJORAMIENT

[#] Planes de
mejoramientt
v

ADRIANA LOPEZ
DUQUE

Descripcion no disponible

Descripcién no disponible

Descripcién no disponible

ﬂ g ‘nLAURACATNJNAOLIVEROS @

ﬁ & ‘n URA CATALINAOLIVEROS @)

LAURA CATALINA OLIVEROS @



Ficha 2671142 Tco Asistencia Administrativa
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2671142 PRY 2475230) v

Asistencia Administrativa _
(2671142 Pry 2475230)

PROYECTO
GENERALIDADES
FASES DEL PROYECTO Descripcion no disponible

FORMATIVO
| TRIMESTRE del 23 de m

enero a el 4 de abril del
2023

| TRIMESTRE 2023
17_abril_2023 al
01_julio_2023

(@ LAURA CATALINA
OLIVEROS
RODRIGUEZ

ELABORAR
DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON
NORMAS
TECNICAS

Reconocer el
documenio de
acuerdo con el

SENA

N

RA CATALINA OLIVEROS @

asunto..., -
Proyectar la

redaccion de los
documentos
empresariales.

(@ cuias,
INSTRUMENTC
Y PLANES DE
TRABAJO
[2) Guia de
aprendizaje Descripcién no disponible

@ v
Instrumentos m

de
Evaluacién
[ Plange ¥
trabajo
Concertado
v
[ MATERIAL DE
APOYQ
[2) material de
apoyo
EVIDENCIAS

FLANES DE
MEJORAMIENT

@ Plan de
mejoramientt

Ficha 2616620 Tgo Gestidon Administrativo



[ ]
N
PROYECTO
GENERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

Trimestre Il (De
17_04_2023 A1
30_06_2023)

CARLOS ALBERTO
CIRO CASTARO

JOSE FERNANDO
PALOMINO POSADA

RUBEN DARIO
GUTIERREZ
GALINDO

SANDRA MILENA
SANCHEZ LONDORO

LAURA CATALINA
OLIVEROS
RODRIGUEZ

ORGANIZAR LA
DOCUMENTACION
TENIENDO EN
CUENTALAS
NORMAS LEGALES

VNEIA

S
Y PLANES DE
TRABAJO
Guia de

aprendizaje
~
Instrumentos
de
evaluacion
Plande
trabajo
Aplicar
principios
MATERIAL DE
APOYQ
[#) Normativa
vigente .~
Ejemplos
CCDy TRD
~

EVIDENCIAS

PLANES DE
MEJORAMIENT

[2) Planes de
mejoramientc

3

- Ocultar descripcién

ﬂ Q | nI.AURACATALINAULWEROS

GUIA DE APRENDIZAJE
A ® 1de1 @
Guia de aprendizaje
* Denominacién del Programa de F ion: T en Gestion

Cadigo del Programa de Formacion: 122115
Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada) Mejoramiento de la gestion administrativa en

unidades productiva
Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada) Planeacion
Actividad de Proy i es ion Titulada) R los pr actuales de la

empresa teniendo en cuenta el contexto y las caracteristicas del sector productivo.

Competencia: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la 1vigente y la para
la organizacién de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Duracién de la Guia:44 horas

A @ 1de1 @
o g | LAURA CATALINA OLIVEROS
NORMATIVA VIGENTE
- Ocultar descripcién
A © 1des @
Acuerdo 027 de 2006
ACUERDO 027 DE 2006

(31 Octubre)

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA
en uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas por la Ley 80 de

1989 y el Acuerdo 017 del 27 de febrero de 2001

AmniEnna.

A © 1dkes @




Ficha 2765556 Complementaria Organizacion de Archivos de Gestidn

LAURA CATALINA OLIVEROS

L ]
w ad
Organizacion De Archivos De ;
East o (V) GUIA DE APRENDIZAJE
PROYECTO
Disefio Curricular

- Ocultar descripcion

Planeacion Pedagagica ® @ Tde1 @
LAURA CATALINA |
OLIVEROS RODRIGUEZ ;
ORGANIZAR ARCHIVOS Guia de aprendizaje
DE GESTION DE
ACUERDO A
LORMATA « Codigo del Programa de Formacion: 13120457 version 2
Contextualizar la = Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada) 4
organizacion.. = Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada)
Organizar los = Actividad de Proyecto(si es formacién Titulada) F
documentos.. Verificar = Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo a normativa.
al = Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
cumplimiento. . Transferil = Contextualizar la organizacion de decumentos de archivo, teniendo en cuenta las agrupaciones
las series doct la clasi il y los principios archivisticos.
documentales.._ = Organizar los documentos de archivo, de acuerdo con los principios archivisticos y los procesos
B técnicos de i ion, ordenacion y i
GUIAS, = Verificar el cumplimiento de los procesos archivisticos en la organizacién documental.clasificacion,
INSTRUMENTOS Y ordenacion y descripcion, teniendo en cuenta los principios archivisticos y la normatividad vigente
PLANES DE « Transferir las series documentales del archivo de gestién al archivo central de acuerdo con lo 4
TRABAJO estipulado en las tablas de retencién documental y con el procedimiento.
- A © 101 @

ﬁ é | nLAURACATALINAOLWEROS

el ™ -

imi i SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
\CausTZ:;;emn e f . q Q *® INSTRUMENTO DE EVALUACIGN
documentales... W‘iu;mh‘ﬂ'm'

GUIAS,
INSTRUMENTOS Y
PLANES DE
TRABAJO

Guia de
aprendizaje NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Laura Catalina Oliveros Rodriguez FECHA: 18 de mayo de 2023

No. Ficha: 2765556 Organizacién de Archivos de Gestidn

Instrumentos de
evaluacién v

[2) Plan de trabajo

COMPETENCIA: Organizar archivos de gestién de acuerdo a normativa.

v RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
+« RAP:1 Contextualizar la organizacion de documentos de archivo, teniendo en cuenta las
MATERIAL DE agrupaciones documentales, la clasificacién documental y los principios archivisticos.

APOYO

Normativa vigente EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO:
\/

- Identificar el conocimiento frente al concepto de Tablas de retencién documental TRD y Cuadros

EVIDENCIAS de Clasificacion Documental CCD.
PLANES DE CRITERIOS DE EVALUACION
MEJORAMIENTO ‘

- Aplica los principios archivisticos para la clasificacion documental, de acuerdo con la estructura
@ Planes de organico-funcional y las tablas de retencién documental.

mejoramiento .~
- A ©® 102 @




ﬂ g |HLAURACATALINAOLIVEROS

Organizar los
documentos.. Verificar
el

cumplimiento... Transferi
las series
documentales...

GUIAS,
INSTRUMENTOS Y
PLANES DE
TRABAJO
[) Guia de

aprendizaje
Instrumentos de
evaluacidn ~
[#] Plan de trabajo
Ve

MATERIAL DE
APOYOQ

[#) Normativa vigente
Ve

EVIDENCIAS

PLANES DE
MEJORAMIENTO

[#) Planes de
mejoramiento .~

LEY 594 DE 2000
(Julio 14)

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

El Congreso de Colombia
DECRETA:

TITULOI

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS
‘GENERALES

ARTICULO 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién. La presente ley comprende a la administracién publica en

sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones piblicas y los demas
'organismos regulados por la presente ley.

A& ©® 1des @




ﬂ Q |F‘I_AURACATALINADLIVEROS

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
(RSO EEAD v GUIA DE APRENDIZAJE
Organizacion De Archivos De
Gestion. (2776741)
PROYECTO # O 11 O
Disefio Curricular
Planeacién Pedagégica

LAURA CATALINA
OLIVEROS RODRIGUEZ

- Ocultar descripcion

Guia de aprendizaje

ORGAN\ZA‘R ARCHIVOS + Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)
DE GESTION DE + Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada)
ACUERDO A » Actividad de Proyecto(si es formacién Titulada)
NORMATIVA * Competencia: Organizar archivos de gestién de acuerdo a normativa.
Contextualizar la + Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
organizacién. +  Cor i II.=.| or : I _‘ de d | de archivo, lgnie‘nda en cuenta las agrupaciones
a y los

Organizar los
documentos.. Verificar
el

cumplimiento._ Transferii
las series.
documentales

+ Organizar los documentos de archivo, de acuerdo con los principios archivisticos y los procesos
técnicos de clasificacion, ordenacion y descripcion.

+ Verificar el cumplimiento de los procesos archivisticos en la organizacion documental:clasificacion,
ordenacién y descripcion, teniendo en cuenta los principios archivisticos y la nomatividad vigente.

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

(W GuiAs, «  Duracién de la Guia:48 horas
INSTRUMENTOS ¥
PLANES DE = A © 161 @
Pl »
&« > C & sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2845239&social=31929354 = % L

ﬂ @ |nLAURACATALINADLNEROS

GUIAS,
INSTRUMENTOS Y
PLANES DE PLAN DE TRABAJO

TRABAJO

[# Guia de
aprendizaje A @ 1dc1 @

[#) Instrumentos de
evaluacion e

- Ocultar descripcion

[#) Plan de trabajo Plan de trabajo
. Archives:
K':g&gw- DE PlanConcertadonnn2776741n0rganArchivos xlsx

[#) Normativa vigente
v

EVIDENCIAS

LCOR - Actividad

Ley General de

Archivos 594 de

2000 y Acuerdo

027 de 2006

LCOR- Taller ‘
Tablas de

Retencifen

Documental y

Cuadmsdg - 3 @ 1de1 @

javascriptabrirTCUf teu/tcu_userphplidContenido=4504700708idGrupo=284523...



&« > C @ sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=28452398social=31929354

LAURA CATALINA OLIVEROS

Instrumentos de
evaluacion ./

Plan de trabajo
Ve

MATERIAL DE
APOYQ

Normativa vigente
v

EVIDENCIAS

[5] LCOR - Actividad
Ley General de
Archivos 594 de
2000 y Acuerdo
027 de 2006

[E| LCOR- Taller
Tablas de
RetenciAen
Documental y
Cuadros de
ClasificaciA®n

PLANES DE
MEJORAMIENTO

Planes de

mejoramiento ./

NORMATIVA VIGENTE
- Ocultar descripcion

A © 1021 @

Ley General de Archivos 594 de 2000

LEY 594 DE 2000
POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES ‘

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:

TITULO I

A © 1des @




