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ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

CODIGO DEL PROGRAMA:

DURACION DEL PROGRAMA:

Organizar archivos de

gestion, de acuerdo con
normatividad vigente y
politicas i

terminologia archivistica
teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las

[ACTIVIDADES PREVIAS

AA1. Aplicar la terminologia
archivistica para la
organizacién de los archivos,

politicas il

teniendo en cuenta la
normatividad y las politicas de
laempresa.

2 |Actualizar datos Sofia
plus.

ISondeo de saberes
previos.

"Foro Social".

Foros de discusion,

15 casos, ejercicios

practicos, herramientas
ofimaticas, videos.

Plataforma LMS

Plataforma LMS

INavegar utilizando los botones explorando las actividades iniciales|
conforme a los videos y recursos descargables de la plataforma
LMS.

OBJETO DE APRENDIZAJE 1. CONCEPTUALIZACION Y
NORMATIVA ARCHIVISTICA PARA LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL

1. Historiay evolucién de los archivos
2. Concepto de archivo.

3. Importancia de los archivos.

4. Clases de archivo.

4.1 Segtin su organizacién.

4.2 Seglin su uso.

4.3 Segiin su naturaleza

4.4 Segin su ciclo vital

5. Cualidades de los archivos.

6. Cualidades del archivista.

7. Categorizacion de los archivos.
8. Elementos de archivo.

No calificable

Genera con facilidad, coherencia y
concordancia documentos
aplicando la terminologia
archivistica vista durante el curso.

Actualizar Datos.
Contestar sondeo de saberes previos.
Presentarse ante su instructor y compafieros en el "Foro Social".

Evidencia de conocimiento

- EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA1: el aprendiz debera responder
un i io de sobre termil ia archivisti lucio
histérica de los archivos, importancia de los archivos, clases, cualidades del

archivistay elementos de archivo.

Evidencia de Desempefio

- EVIDENCIA 2. Foro temético "Cualidades del Archivista": el aprendiz debe
participar en el tema que hace referencia al foro establecido, analizando cada
una de las cualidades y aportando ideas desde su punto de vista.

Evidencia de Producto
- EVIDENCIA 3. Ensayo "Importancia de los Archivos": el aprendiz debe
entregar un ensayo utilizando terminologia archivistica sobre la importancia de
los archivos teniendo como base su origen, evolucion, sus cualidades,

ificacio i 6n y aplicacion en medio actual.

[Actividad Sincrénica para despejar

ldudas e
lpropuesto.

inquietudes  del tema|

horario de  atencior
pOr CHAT PLATAFORMA
TERRITORIUM

ICONFERENCIA WEB DE BIENVENIDA
JAPERTURA  CURSO  ADMINISTRACIO!
DOCUMENTAL EN  EL  ENTORN(
LABORAL.

LINK DE ACCESO
MICROSOFT TEAMS:
https://sena.territorio.la/vide
loconferencias.php?c=24853

|Actividad Sincrénica para
[despejar dudas e
inquietudes del tema
propuesto.

ICONFERENCIA WEB UNIDAD
[TEMATICA AA1-
IConceptualizar la terminologia
larchivistica teniendo en
lcuenta la normatividad vigente|
lv las politicas institucionales.

LINK DE ACCESO
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25060102902

Identificar las clases y las
caracteristicas de los
documentos, teniendo en cuent:
las fases del archivo.

AA2. Clasificar los documentos
segun las fases por las que
atraviesa en su ciclo vital.

Foros de discusion,
casos, ejercicios
précticos, herramientas
ofimaticas, videos.

Plataforma LMS|

OBJETO DE APRENDIZAJE 2. CLASES Y CARACTERISTICAS
DE LOS DOCUMENTOS

. Definicién de Documentos
. Clases de documentos.

. Caracteristicas de los documentos.
. Importancia de los documentos

. Clasificacién de los documentos

. Tipologia documental

ERUESEENES

Analiza e identifica las clases, tipos,

Evidencia de conocimiento
- EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA2: el aprendiz debera responder
un cuestionario de preguntas sobre caracteristicas del documento, clases de
documentos, importancia, clasificacién de los documentos y tipologias
documentales.

soportes,
de los documentos teniendo en
cuenta la valoracién para
determinar la disposicion final.

Evidencia de D
- EVIDENCIA 2. Wi i6 y di: icion final de los
documentos": el aprendiz debe explicar mediante seis ejemplos de tipos

documentales la valoracién de los mismos y determinar su disposicion final.

Evidencia de Producto
- EVIDENCIA 3. Documento "Paralelo Clases de Documentos": el aprendiz
debe entregar un paralelo, colocando las clases de documentos, su diferencia
con respecto al otro, y explicar el uso de cada documento.

Actividad Sincrénica
para despejar dudas e
inquietudes del tema propuesto]

25060102903
Administrar las comunicaciones
oficiales, producidas y recibidas
en razén a las actividades
aplicando la normatividad
vigente y la gufa técnica
Colombiana 185 ICONTEC.

AA3. Realizar el proceso de
radicacion, registroy
distribucion de las
comunicaciones oficiales
recibidas y producidas,
teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Foros de discusién,
casos, ejercicios
précticos, herramientas
ofimaticas, videos.

Plataforma LMS|

OBJETO DE APRENDIZAJE 3. ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES

1. Definicién de Administracién.
2. Pasos para la Administracién.
3. Administracién documental.

4. Principios y normas Archivisticas aplicados en los
procesos técnicos de recepcién y despacho de
comunicaciones oficiales

5. Norma Icontec 185

6. Comunicaciones Oficiales.

6.1 Comunicaciones oficiales internas

6.2 Comunicaciones oficiales recibidas.

6.3 Comunicaciones oficiales enviadas.

6.4 Formatos para la Recepcion y Despacho de
documentos. Embalaje de los documentos.

Realiza con precisién y rapidez los
procesos de radicacin, registro y
distribucién de las comunicaciones
oficiales, utilizando herramientas
tecnoldgicas y/o manuales.

Determina con facilidad el
embalaje de los envios, teniendo en|
cuentalas politicas institucionales.

Evidencia de conocimiento
-EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA3: el aprendiz debera responder un
cuestionario de preguntas sobre la Norma Icontec 185, pasos para la
administracion, principios y normas archivisticas, y comunicaciones oficiales.

Evidencia de Desempefio

- EVIDENCIA 2. Foro tematico "Tipos de Documentos": el aprendiz debe
compartir tres tipos de documentos aplicando lo consignado en la Norma
Icontec NTC 185. Debe publicar su aporte através del foro de discusién, con el
fin de que los demés aprendices conozcan su posicion al respecto.

Evidencia de Producto

- EVIDENCIA 3. Informe "Administracién Documental": el aprendiz debe
entregar un informe del paso a paso para la recepcion o radicacion, registro,
distribucién o embalaje de cinco documentos de diferente contexto.

Actividad Sincrénica
para despejar dudas e
inquietudes del tema propuesto |




