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FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE ACTIVIDADES DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)
ESTRATEGIAS DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
el programa es de PROYECTO ( si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE AJE A £ ARRENDIZAJEITIBIEICADOS CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
B . HORAS TRABAJO DIDACTICAS ACTIVAS MATERIALES DE APRENDIZAJE
titulada) programa es titulada) DESARROLLAR HORAS TRABAJO DIRECTO AMBIENTE 6 INSTRUCTORES RESPONSABLES
INDEPENDIENTE FORMACION
Tecndlogo o profesional R B e
rard Evidencia de conocimiento.
en ciencias de la N N L.
. - . . Cuestionario. Estructura organica de la
AAL. Aplicar los princinios Ambiente Virtual de informacién y la empresa
210602009 -01 . Clasificar los " ,p_ e 2 Aprendizaje dispuesto A documentacién o . . 'p - - . s
. archivisticos para la . . N ., |Principios L * Identifica y clasifica los Evidencia de desempefio. Se recomienda la realizacion de al
documentos de archivo L, - Cuestionario en el Sistema de Gestion o archivistica, N L o L
N L clasificacion documental en . . archivisticos y su - L. documentos de archivo Foro Temdtico. Vulneracion de derecho a la menos un encuentro sincrénico
aplicando los principios L ) 2 8 - Foro tematico de Aprendizaje (LMS) o administracién de N L N . ) N
L L las organizaciones, teniendo N . clasificacién dentro I aplicando los principios informacion. El aprendiz debe presentar un con los aprendices para la
archivisticos y la legislacion . accedido a través de la . |empresas o en ciencias o L, o N .
) en cuenta la normatividad de una organizacion. L. archivisticos. caso de vulneracion de derecho a la solucion de dudas e inquietudes.
vigente N plataforma SENA SOFIA econdmicas y N L, . o
vigente. - . informacion, donde se identifique la causa que
PLUS. administrativas con 4 - o 38 ot 5
L . conllevé a dicha situacion e identificar a qué
formacion en el drea B
L medidas se debe acoger de acuerdo a la norma.
archivistica.
Tecndlogo o profesional Evidencia de conocimiento.
en ciencias de la Cuestionario. Ciclo vital del archivo
. N Ambiente Virtual de informacion y la institucional.
210602009-02. Aplicar tablas de |AA2. Aplicar las tablas de R 44 * Emplea las tablas de R N
" . Lo Aprendizaje dispuesto documentacion o » Evidencia de producto. . o
retencién documental teniendo |retencién documental para . . N o L, o retenciéon documental, o ., Se recomienda la realizacion de al
L L, - Cuestionario en el Sistema de Gestion |Aplicacion de las archivistica, . P Ensayo. Aplicacién de tablas de retencién L
en cuenta principios la organizacion de los o - . " basandose en principios menos un encuentro sincronico
. . s 2 8 - Ensayo de Aprendizaje (LMS) tablas de retencion  [administracion de L L documental. .
archivisticos, la normatividad archivos institucionales N . o archivisticos, normatividad ) . con los aprendices para la
) - . L accedido através dela [documental. empresas o en ciencias ) - El aprendiz deberd entregar un ensayo, en . -
vigente y las politicas segun la normatividad L vigente y politicas L, i solucion de dudas e inquietudes.
Lo N plataforma SENA SOFIA econdmicas y Lo relacion a los temas tratados, y relacionarlos
institucionales. vigente. o institucionales. o R
PLUS. administrativas con con la situacién actual de los archivos que se
formacion en el drea manejan en el pais en relacion con la
archivistica. aplicacion de tablas de retencion documental.
210602009 Organizar Evidencia de conocimiento.
archivos de gestion de Cuestionario. Ordenacion documental, los
N/A N/A acuerdo con Tecndlogo o profesional sistemas de ordenacion y unidades de
normatividad vigente y |210602009-03. Ordenar los en ciencias de la conservacion.
iticas instituci . Ambiente Virtual de informacién y la *Ordena y aplica los Evidencia de producto.
politicas institucionales.| 4ocumentos de archivo, de AA3. Aplicar el N M vap a P i2aci6
N - Aprendizaje dispuesto documentacion o documentos de archivo, de Informe. Sistema para organizacion de . L
acuerdo con el sistema procedimiento para ordenar . . N an P N Se recomienda la realizacién de al
. L - Cuestionario en el Sistema de Gestion i archivistica, acuerdo con el sistema documentos. L
establecido por la organizacion, |los documentos de acuerdo . Ordenacién . L, . . . . menos un encuentro sincrénico
L N ) 2 8 - Informe de Aprendizaje (LMS) administracion de establecido por la El aprendiz debera analizar dentro de la N
la normatividad vigente, con lo establecido por la N . documental. o L N N o, . con los aprendices para la
B - R . accedido a través de la empresas o en ciencias organizacién, normas y entidad donde labora o investigd, el sistema L . .
normas y tecnicas de prevencion |organizacin y su sistema de L Lo o . L solucién de dudas e inquietudes.
L, " plataforma SENA SOFIA econdmicas y técnicas de preservacion y que utiliza para la organizacién de documentos
y conservacién documental y el |calidad. - . A . ) s
. ) . PLUS. administrativas con conservaciéon documental. de archivo, presentar un diagndstico, donde
sistema de gestion de la calidad. . B ) N
formacion en el area defina si cumple o no cumple con los
archivistica. elementos de preservacion y conservacion
documental, generar recomendaciones de
mejora respecto de lo encontrado.
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210602009-04. Preparar y
recibir las transferencias

documentales de acuerdo con lo
establecido en las tablas de

retencién documental.

AA4. Organizar las

transferencias documentales

teniendo en cuenta los

criterios establecidos en las

tablas de retencion
documental.

- Cuestionario
- Ejercicio practico

Ambiente Virtual de
Aprendizaje dispuesto
en el Sistema de Gestion
de Aprendizaje (LMS)
accedido a través de la
plataforma SENA SOFIA
PLUS.

Organizar las
transferencias
documentales
teniendo en cuenta
los criterios
establecidos en las
tablas de retencion
documental.

Tecndlogo o profesional
en ciencias de la
informacién y la
documentacién o
archivistica,
administracién de
empresas o en ciencias
econdmicas y
administrativas con
formacion en el rea
archivistica.

*Recibe y prepara las
transferencias documentales
de acuerdo con las tablas de
retencion documental, las
normas y la legislacion
vigente.

Evidencia de conocimiento.

Cuestionario. Transferencias documentales y el
inventario Unico documental.

Evidencia de producto.

Ejercicio practico. Informe inventario
documental.

El aprendiz deberd realizar y entregar como
evidencia un inventario documental sea de la
entidad donde labora o de una que haya
investigado o donde haya laborado, explicar
paso a paso como se fue diligenciando el
inventario Unico documental, entregar informe
de los parametros que se deben tener en
cuenta para la realizacion de la  transferencia.

Se recomienda la realizacién de al
menos un encuentro sincronico
con los aprendices para la
solucién de dudas e inquietudes.
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