
INFORME DE ACTIVIDADES SEMANAL 14 A 21 DICIEMBRE 2020. 

 

Instructor: Juan Carlos Sarmiento Benavides  

Semana: 14 a 21 diciembre de 2020 

Cursos de complementaria virtuales “Organización documental en el entorno 

laboral”.  

 

No de Ficha: 2244522 

Objetivo: Desarrollar actividades de formación de la competencia Organizar 
archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 
institucionales; Resultado de aprendizaje: Preparar y recibir las transferencias 
documentales de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención 
documental. 
 

Medio utilizado: Correo electrónico, plataforma Territorium, Google Meet 

 

Temas tratados: Cuestionario. Transferencias documentales y el inventario único 

documental; Ejercicio práctico. Informe inventario documental y su evaluación; 

cuarta sesión en línea, respuesta foro de dudas e inquietudes, correos electrónicos 

y llamadas telefónicas.  

 

 

Descripción de las actividades realizadas: Cuestionario. Transferencias 

documentales y el inventario único documental; Ejercicio práctico. Informe 

inventario documental y su evaluación; cuarta sesión en línea, respuesta foro de 

dudas e inquietudes, correos electrónicos y llamadas telefónicas. 

 

Link donde se dispuso el material de apoyo:  

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=443861  

 

 

 

 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=443861


Evidencias por actividad realizada: 

 

 



 

 



 

 

 

No de Ficha: 2244523 

Objetivo: Desarrollar actividades de formación de la competencia Organizar 
archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 
institucionales; Resultado de aprendizaje: Preparar y recibir las transferencias 
documentales de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención 
documental. 
 

Medio utilizado: Correo electrónico, plataforma Territorium, Google Meet 

 

Temas tratados: Cuestionario. Transferencias documentales y el inventario único 

documental; Ejercicio práctico. Informe inventario documental y su evaluación; 

cuarta sesión en línea, respuesta foro de dudas e inquietudes, correos electrónicos 

y llamadas telefónicas.  

 

Descripción de las actividades realizadas: Cuestionario. Transferencias 

documentales y el inventario único documental; Ejercicio práctico. Informe 

inventario documental y su evaluación; cuarta sesión en línea, respuesta foro de 

dudas e inquietudes, correos electrónicos y llamadas telefónicas. 

 



 

Link donde se dispuso el material de apoyo:  

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=443862  

 

Evidencias por actividad realizada: 

 

 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=443862


 

 



 

 

 

No de Ficha: 2244524 

Objetivo: Desarrollar actividades de formación de la competencia Organizar 
archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 
institucionales; Resultado de aprendizaje: Preparar y recibir las transferencias 
documentales de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención 
documental. 
 

Medio utilizado: Correo electrónico, plataforma Territorium, Google Meet 

 

Temas tratados: Cuestionario. Transferencias documentales y el inventario único 

documental; Ejercicio práctico. Informe inventario documental y su evaluación; 

cuarta sesión en línea, respuesta foro de dudas e inquietudes, correos electrónicos 

y llamadas telefónicas.  

 

Descripción de las actividades realizadas: Cuestionario. Transferencias 

documentales y el inventario único documental; Ejercicio práctico. Informe 

inventario documental y su evaluación; cuarta sesión en línea, respuesta foro de 

dudas e inquietudes, correos electrónicos y llamadas telefónicas. 

 



 

Link donde se dispuso el material de apoyo:  

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=443863  

 

Evidencias por actividad realizada: 

 

 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=443863


 

 



 

 

 

 


