CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

o
SENA

N

PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

CENTRO MINERO - REGIONAL BOYACA

FECHA DE INICIO 15/10/24
FECHA DE FINALIZACION: 13/11/24
FECHA DE CIERRE CURSO 15/11/24

FICHA 3106709

Actividad de

Resultado de

Tipo de evidencia

Reunién Sincrénica

Tiempos de entrega

aprendizaje aprendizaje a alcanzar Inicia Termina

Realizar la "Actualizacion de datos 17/10/24

Actividades previas  |N/A personales”, segdn indicaciones. Hora: 15/10/24 2110124
e | stom

AA1. Identificar los procesos|210602001-01.

y tareas para gestionar la  |Preparar las actividades parael|_ . . -

documentacion que se control de las comunicaciones Evidencia de Conocimiento 17/10/24

produzca en desarrollo de  |oficiales en las unidades de _ . HORA: 15/10/24 21/10/24

las actividades de las correspondencia de acuerdo AQL:Q:; Diagrama de 5:00 PM

unidades de con los procesos institucionales P '

correspondencia. y la normativa.

Q:fgczeﬁgir 'r‘;zlizzg'fs 210602001-02. Evidencia de Producto

distribuf:)ién dye las y Implementar las actividades 24/10/24

comunicaciones. siauiendo para el control de las AA2-E1. Informe de actividades HORA: 22/10/24 28/10/24

ol desarrollo de I,a g comunicaciones oficiales en las |para el control de 5:00 PM

. . unidades de correspondencia. |comunicaciones.

normatividad vigente.

AA3. Plantear un protocolo (210602001-03. Evidencia de Producto

para proteger la informacién |Validar los registros y los

que se produzca en el controles de las . 30/10/24

desarrollo de las actividades [comunicaciones oficiales en las ??:n:zlra. :;s;z dji::nl;:gtuoeo HORA: 29/10/24 05/11/24

de la gestion documental a  [unidades de correspondencia, c':mtrol a comgnicacione); 5:00 PM

partir de la normatividad teniendo en cuenta la normativa oficiales)

vigente. y politica organizacional. )

AA4. Documentar las

practicas y la produccién de (210602001-04. Evidencia de Desempefio

informacion que aseguren  |Proponer controles a las P 07/11/24

los sistemas de gestion comunicaciones oficiales, AAL-E1. Socializacion de la HORA: 06/11/24 13/11/24

documental acorde a la teniendo en cuenta la normativa ' 5:00 PM

normatividad y la politica de
organizaciones vigente.

y politica organizacional.

solucion del caso.

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES - 13/11/2024

CRITERIO DE EVALUACION: A = Aprobado

D = No aprobado

*Horario sujeto a variacion, siempre que se dé un cambio a la programacion, el instructor comunicara oportunamente a través




