TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIANA MAYID TAFUR SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCION

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2886260 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 2867576 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2864500 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACION DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACION.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISION EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACION DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICION DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
FICHA 2886562 - ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
DE APRENDIZAJE: COMPRENSION LECTORA

EJECUTAR PROGRAMAS DE PROMOCION Y ANIMACION A
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA LECTURA'Y LA ESCRITURA, SEGUN LOS PLANES
ESTABLECIDOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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IDENTIFICAR ELEMENTOS IMPLICITOS DEL TEXTO, TENIENDO EN CUENTA FACTORES CONTEXTUALES Y MARCADORES
REALIZAR UNA LECTURA CRITICA A PARTIR LA INTENCION COMUNICATIVA DEL AUTOR Y LAS RELACIONES INTERTEXTUALES.

RECONOCER LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LOS DIVERSOS TIPOS DE TEXTO MEDIANTE ESTRATEGIAS DE LECTURA

REFLEXIONAR SOBRE LA LECTURA'Y SU IMPORTANCIA, TENIENDO EN CUENTA LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL PROCESO

LECTOR.
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00
FICHA 2886565 - ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
DE APRENDIZAJE: COMPRENSION LECTORA

EJECUTAR PROGRAMAS DE PROMOCION Y ANIMACION A
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA LECTURAY LA ESCRITURA, SEGUN LOS PLANES
ESTABLECIDOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR ELEMENTOS IMPLICITOS DEL TEXTO, TENIENDO EN CUENTA FACTORES CONTEXTUALES Y MARCADORES
REALIZAR UNA LECTURA CRITICA A PARTIR LA INTENCION COMUNICATIVA DEL AUTOR Y LAS RELACIONES INTERTEXTUALES.

RECONOCER LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LOS DIVERSOS TIPOS DE TEXTO MEDIANTE ESTRATEGIAS DE LECTURA

REFLEXIONAR SOBRE LA LECTURA Y SU IMPORTANCIA, TENIENDO EN CUENTA LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL PROCESO
LECTOR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 2864488 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC
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CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2867935 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2886248 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE
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ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 180,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ELIANA MAYID TAFUR SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCION
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