PLAN DE TRABAJO

Codigo del Plan de Trabajo: Fecha de elaboracion del plan: 10/08/25 | Fecha de socializacion del plan: 2.50p25
Programa: Cédigo: Ficha: Nombre del aprendiz: Nombre del instructor:
Tecr}lco _Aswtenma en 134400 Ver 3231208 Alcira Lucia Garcia Gonzalez
organizacion de archivos 2
Proyecto: Cédigo: N° Fase Nombre Fase Actividad de proyecto
t’;g:iccics'°ntgsn‘;ﬁg°?:§: aJZha"“j‘“ecgz LABORAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE GESTION,
Y gicos que apoy 3317642 2 Planeacion TRAMITE, ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD, APLICANDO HERRAMIENTAS
la gestion de archivos en el sector
C TECNOLOGICAS
empresarial 3317642

TIEMPO DE DESARROLLO Recoleccion de
(Establecido por Instructor) evidencias
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE . EVIDENCIA
onocimiento-Desempefo-Producto
RESULTADO DE APRENDIZAJE (P.P.P.F.) C to-Di Product: Fecha
¢Cual? Fecha Inicio Fecha Fin (concertada con
el Aprendiz)
Area de Desarrollo Cognitiva: CONOCIMIENTO: .
Respuestas a preguntas relacionadas con la 10 Nov 2025
normatividad archivistica, instrumentos, principios ov
y glosario archivistico.
Area de Desarrollo Procedimental: Organizar los documentos de DESEMPENO:
Interpretar el procedimiento de organizacion de archivos archivo teniendo en cuenta la normatividad vigente, las politicas Elaboracién de un diagnéstico de archivo de una
teniendo en cuenta normativa legal vigente y las politicas institucionales y las técnicas de preservacion y conservacion de los dependencia de la entidad.
institucionales. documentos. - . ) A "
Clasificar, ordenar y describir la documentacién de vances en cada
Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta una Ze”e dc;)cumental del archivo de gestion de 02/09/2025 12/12/2025 a;:ig;g:ze
dimient tiva legal vigent _ una dependencia. !
procedimientos y normativa legal vigente Area de Desarrollo Valorativa-Actitudinal: guia de
) PRODUCTO: aprendizaje,
Presgwar docu!'nentos de archivos de acuerdo con la Elaboracién del Cuadro de clasificacion como estrategia,
normativa legal vigente documental de una dependencia de la entidad. por
acompafamiento
Organizacion de una serie documental de acuerdo
alas TRD de una dependencia de la entidad.
Elaboracién de un inventario documental del
archivo de gestién de una dependencia de la
entidad

Novedades :
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