EL NOMBRE DE

DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

1110528193

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

(

MILEIDY GONZALEZ HE

ACTIVIDADES PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

NUMERO DE FICHA

NOMBRE DEL PROGRAMA

FASE DEL PROYECTO

ACTIVIDAD DE PROYECTO

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

datos para la atenciény
servicio de informacién en

el archivo de gestion de una

3019086 TECNICO EN ORGANIZACION [PLANEACION Elaborar el plan de trabajo |Organizar archivos de gestion |Interpretar el procedimiento de
PAIPA DE ARCHIVOS para la ejecucion de los de acuerdo con normativa organizacion de archivos
CAMPESENA procesos de gestion, teniendo en cuenta normativa
trdmite, organizacion legal vigente y las politicas
documental en la entidad, institucionales.
aplicando herramientas
tecnoldgicas.
3019086 TECNICO EN ORGANIZACION |PLANEACION Elaborar el plan de trabajo |Organizar archivos de gestién  |Organizar documentos de
PAIPA DE ARCHIVOS para la ejecucion de los de acuerdo con normativa archivo teniendo en cuenta
CAMPESENA procesos de gestion, procedimientos y normativa
trdmite, organizacion legal vigente
documental en la entidad,
aplicando herramientas
i waldal
3019086 TECNICO EN ORGANIZACION |PLANEACION Elaborar el plan de trabajo |Organizar archivos de gestion |Preservar documentos de
PAIPA DE ARCHIVOS para la ejecucion de los de acuerdo con normativa archivos de acuerdo con la
CAMPESINA procesos de gestion, normativa legal vigente.
trdmite, organizacion
documental en la entidad,
aplicando herramientas
£ waldal
3019086 TECNICO EN ORGANIZACION |EJECUCION Aplicar procedimientos de  [Qrganizar archivos de gestién  |Preparar las transferencias
PAIPA DE ARCHIVOS tramite, organizaciony de acuerdo con normativa documentales de acuerdo con
CAMPESINA conservacion en el uso de normativa legal vigente.




dependencia

3011583 TECNICO EN ORGANIZACION |PLANEACION Elaborar el plan de trabajo |Organizar archivos de gestion |Interpretar el procedimiento de
NOBSA DE ARCHIVOS para la ejecucién de los de acuerdo con normativa organizacion de archivos
CAMPESINA procesos de gestion, teniendo en cuenta normativa
tramite, organizacion legal vigente y las politicas
documental en la entidad, institucionales.
aplicando herramientas
i wallicl
3011583 TECNICO EN ORGANIZACION |PLANEACION Elaborar el plan de trabajo |Organizar archivos de gestién  |Organizar documentos de
NOBSA DE ARCHIVOS para la ejecucidn de los de acuerdo con normativa archivo teniendo en cuenta
CAMPESINA procesos de gestion, procedimientos y normativa
tramite, organizacion legal vigente
documental en la entidad,
aplicando herramientas
+ wallicl
3011583 TECNICO EN ORGANIZACION |PLANEACION Elaborar el plan de trabajo |Organizar archivos de gestion |Preservar documentos de
NOBSA DE ARCHIVOS para la ejecucion de los de acuerdo con normativa archivos de acuerdo con la
CAMPESINA procesos de gestion, normativa legal vigente.
trdmite, organizacion
documental en la entidad,
aplicando herramientas
£ waoldcal
3011583 TECNICO EN ORGANIZACION |EJECUCION Aplicar procedimientos de  |Qrganizar archivos de gestién | Preparar las transferencias
NOBSA DE ARCHIVOS tramite, organizaciony de acuerdo con normativa documentales de acuerdo con
CAMPESINA conservacion en el uso de normativa legal vigente.
datos para la atencién y
servicio de informacién en
el archivo de gestion de una
_ _ _ dependencia
3019086 TECNICO EN ORGANIZACION |[EJECUCION Elaborar el plan de trabajo |Organizar archivos de gestién  |Organizar documentos de
PAIPA GESTORIA DE ARCHIVOS para la ejecucion de los de acuerdo con normativa archivo teniendo en cuenta
CAMPESINA procesos de gestion, procedimientos y normativa
trdmite, organizacion legal vigente
documental en la entidad,
aplicando herramientas
£ waoldcal
3011583 TECNICO EN ORGANIZACION |EJECUCION Aplicar procedimientos de |Qrganizar archivos de gestién | Preparar las transferencias
NOBSA GESTORIA DE ARCHIVOS tramite, organizaciony de acuerdo con normativa documentales de acuerdo con
CAMPESINA conservacion en el uso de normativa legal vigente.

datos para la atenciény
servicio de informacién en
el archivo de gestion de una
dependencia




ARCHIVO PARA SUBIR AL ONEDRIVE, DEBE SER UNICAMENTE EL NOMBRE DEL INSTRUCTOR

“ENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL SENA REGIONAL BOYACA - TUNJA

PROGRAMACION POR INSTRUCTOR

. NUMERO DE
‘RRERA CORREO INSTITUCIONAL mileidygonzalez52 @gmail.com CELULAR
FECHA
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR HO;A:I:\LSI;(G)NIGED:S HORAS EJECUTADAS | HORAS PENDIENTES
o
(SOLO LA PROCEDIMENTAL) ¥ EN EL MES POR IMPARTIR
ANTERIOR INICIO FINAL LUNES
Aplicar los procedimientos de organizacion de 12 12 0 10/03/2025 12/03/2025(12:00-18:00
archivos de acuerdo a la normatividad y politicas
institucionales vigentes.
Aplicar técnicas de organizacion documental 18 18 0 14/03/2025 17/03/2025(12:00-18:00
segun procedimientos y normativa.
Realizar la preservacién de los documento de 24 18 6 19/03/2025 21/03/2025
archivo de acuerdo con la normatividad vigente.
Realizar las transferencias documentales de 30 18 12 26/03/2025 31/03/2025|12:00-18:00
acuerdo con la normatividad y politicas
institucionales vigentes.



mailto:mileidygonzalez52@gmail.com
mailto:mileidygonzalez52@gmail.com

Aplicar los procedimientos de organizacion de 12 12 0 10/03/2025 11/03/2025|6:00-12:00
archivos de acuerdo a la normatividad y politicas

institucionales vigentes.

Aplicar técnicas de organizaciéon documental 30 12 18 12/03/2025 17/03/2025|6:00-12:00
segun procedimientos y normativa.

Realizar la preservacién de los documento de 18 12 6 18/03/2025 19/03/2025

archivo de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar las transferencias documentales de 30 18 12 25/03/2025 31/03/2025(6:00-12:00
acuerdo con la normatividad y politicas

institucionales vigentes.

Seguimiento de actividades de formacién 4 4 0 13/03/2025 27/03/2025
Seguimiento de actividades de formacién 4 4 0 13/03/2025 27/03/2025

TOTAL




3502044744

MES

Marzo

12:00-18:00

12:00-18:00 12:00-18:00
12:00-18:00 12:00-18:00 12:00-18:00
12:00-18:00 12:00-18:00




6:00-12:00

6:00-12:00

6:00-12:00

6:00-12:00

6:00-12:00

6:00-12:00

08:00 a 12:00

15:00 a 19:00










