O - woOo >

LINK ENVIO REPORTES 2024

https://forms.office.com/r/vgFYKhFsv6

PROGRAMA

TECNICO ASISTENCIA EN

HORARIO

ORGANIZACION DE ARCHIVO 2930213 07:00 - 13:00
INDUCCION
TECNICO ASISTENCIA EN
- 2875627 200 - 18:
ORGANIZACION DE ARCHIVO 13:00-18:00
TECNICO ASISTENCIA EN 3000136 13:00- 18:00

ORGANIZACION DE ARCHIVO

SEMILLERO INVESTIGACION

Miercoles y Jueves
07:00 - 13:00 y
13:00 - 18:00

AGO:!

DIAS DE FORMACION

MUNICIPIO
/AMBIENTE

SANTANDER QUILICHAO

42

COMPETENCIA

Organizar archivos de gestién de acuerdo con
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta
procedimientos y normativa legal vigente

ACTIVIDAD DE PROYECTO

ELABORAR EL PLAN DE TRABAIO
PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE GESTION, TRAMITE,
ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LA|
ENTIDAD, APLICANDO
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Reconocer la importancia y uso de las Tics en
Ia elaboracién, asignacién y ubicacién de los
documentos organizacionales, de acuerdo
con la normatividad vigente y politicas
institucionales.

SANTANDER QUILICHAO

35

Organizar archivos de gestion de acuerdo con
normativa

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE
ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

APLICAR PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITE, ORGANIZACION Y
[CONSERVACION EN EL USO DE DATOS|
PARA LA ATENCION Y SERVICIO DE
INFORMACION EN EL ARCHIVO DE
GESTION DE UNA DEPENDENCIA

Aplicar las transferencias documentales de
acuerdo a los tiempos establecidos en la TRD
y el cronograma institucional, como garante

de los principios éticos, derechos de los
ciudadanos y la transparencia en los procesos
documentales y administrativos.

SANTANDER QUILICHAO

35

Organizar archivos de gestion de acuerdo con
normativa

RA L: Interpretar el procedimiento de organizacién de archivos
teniendo en cuenta normativa legal vigente y las politicas
institucionales.

ELABORAR EL PLAN DE TRABAIO
PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE GESTION, TRAMITE,
ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LA|
ENTIDAD, APLICANDO
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

Organizar los documentos de archivo
teniendo en cuenta la normatividad vigente,
las politicas institucionales  las técnicas de
preservacién y conservacién de los
documentos.

POPAYAN/SANTANDER
QUILICHAO

43

Semillero de Gestion Documental
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