FECHA INICIO FORMACION 11/11/24

FECHA FIN FORMACION: 04/12/24
FECHA CIERRE FORMACION 06/12/24

N

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

CENTRO MINERO - REGIONAL BOYACA FICHA 3125869

Actividad de Resultado de i ) ) SEN Tiempos de entrega
aprendizaje aprendizaje a Tipo de evidencia Sincrénica Inicia Tormina
alcanzar
Actividades pre Actualizar Datos. 13/11/24
) N/A Contestar sondeo de saberes previos. Hora: 11/11/24 18/11/24
vias Presentarse ante su instructor y comparieros en el "Foro Social". 06:00 PM
Evidencia de Conocimiento
EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA1: El aprendiz debe
responder un cuestionario de preguntas sobre terminologia archivistica,
AA1. Aplicarla  |125060102901. evolucién historica de los archivos, importancia de los archivos, clases,
terminologia Conceptualizar la |cualidades del archivista y elementos de archivo.
archivistica para |terminologia Evidencia de Desempefio
la organizacion delarchivistica EVIDENCIA 2. Foro teméatico "Cualidades del Archivista": El aprendiz
los archivos teniendo en debe participar en el tema que hace referencia al foro establecido,| 13/11/24
, ’ analizando cada una de las cualidades y aportando ideas desde su punto|] HORA: 11/11/24 18/11/24
teniendo en cuentala de vi .
a e vista. 06:00 PM
cuenta la normatividad Evidencia de Producto
normatividad y las|vigente y las . ) .
politicas de la politicas EVIDENC!A.3. Ensayol llmportanma de los Arc.hllvos : De acugrdg con
empresa. institucionales los coQOC|m|entos adquiridos en la ‘presente acFlwdad, de apr(,enfﬂzaje, el
aprendiz debe entregar un ensayo utilizando terminologia archivistica sobre
la importancia de los archivos teniendo como base su origen, evolucion,
sus cualidades, clasificacion, categorizacion y aplicacion en medio actual.
Evidencia de Conocimiento
EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA2: El aprendiz debe
responder un cuestionario de preguntas sobre caracteristicas del
documento, clases de documentos, importancia, clasificacion de los
a 2506.0.1 02902. documentos y tipologias documentales.
AA2, Clasificar  |ldentificar las Evidencia de DesempeRo
los documentos |clases y las - y . L
seqin las fases |caracteristicas de EVIDENCIA 2. Wiki Val9raCIon doc'umentally dISp(')SIcllon final de' los| 21/11/24
documentos": El aprendiz debe explicar mediante seis ejemplos de tipos| HORA: 19/11/24 26/11/24
por fas que los documentos, documentales la valoracion de los mismos y determinar su disposicion final. | 06:00 PM
atraviesaensu |teniendo en S
ciclo vital cuenta las fases Evidencia de Producto
' ) EVIDENCIA 3. Documento "Paralelo Clases de Documentos": De
del archivo acuerdo con los conocimientos adquiridos en la presente actividad de
aprendizaje, el aprendiz debe entregar un paralelo, colocando las clases de
documentos, su diferencia con respecto al otro, y explicar el uso de cada
documento.
Evidencia de Conocimiento
AA3. Realizar el EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA3: El aprendiz debe
25060102903. o
proceso de AR responder un cuestionario de preguntas sobre la Norma Icontec 185, pasos
radicacion, Admlnllstra.r las para la administracion, principios y normas archivisticas, y comunicaciones
. comunicaciones  |qficiales.
registro y ficial - - —
distribucion de las oficla e§, Evidencia de Desempeiio
comunicaciones prO.dl:ICIdaS y . |EVIDENCIA 2. Foro tematico "Tipos de Documentos": El aprendiz debe
oficiales recibidas reCIblda§ (?n faZON f compartir tres tipos de documentos aplicando lo consignado en la Norma 29111/24
y producidas, a |?3 actividades |icontec NTC 185. Debe publicar su aporte a través del foro de discusion,| HORA: 27111124 | .04112/2024
teniendo en apllcanFig la con el fin de que los demas aprendices conozcan su posicion al respecto. | 06:00 PM
cuenta la n,o rmatIVI(liad . |Evidencia de Producto
normatividad | 9SMEY 130U ey ineNcIA 3. Informe "Administracion Documental”: De acuerdo con
) técnica - . - L
vigente y las ) los conocimientos adquiridos en la presente actividad de aprendizaje, el
politicas Colombiana 185 aprendiz debe entregar un informe del paso a paso para la recepcién o
institucionales. ICONTEC. radicacion, registro, distribucion o embalaje de cinco documentos de
diferente contexto.




