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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de octubre de 2021

Sefiora
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2163548/2021
COORDINADORA ACADEMICA GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Centro de Comercio y Servicios
Regional Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes octubre del afio 2021
Referencia: No CO1.PCCNTR.2163548 del afio 2021

STEFANNY DE LA HOZ CHAMORRO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.045.671.854
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Servicios
Administrativos, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es maximo de TREINTA Y OCHO MILLONES
CIENTO CUARENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE.
($38.143.459,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 12
pagos.

A) un primer pago por valor de SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL CINCUENTA Y CINCO
PESOS M/CTE ($743.055) correspondiente al mes de enero.

B) nueve pagos iguales por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS QUINCE MIL
DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.715.272) comprendidos de febrero a junio y
de agosto a noviembre de 2021.

C) un pago por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS
TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE ($ 1.857.636) correspondiente a dias del mes de julio de 2021.
D) y un Ultimo pago de DOS MILLONES CIENTO CINCO MIL TRESCIENTOS VEINTE PESOS
M/CTE. ($ 2.105.320) correspondiente a dias del mes de diciembre de 2021.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL AREA DE GESTION
DOCUMENTAL QUE PROGRAME EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA
REGIONAL ATLANTICO EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de formacion En el desarrollo de actividades | Las fichas ya se
profesional en los programas definidos de atencién a los aprendices | encuentran
por el centro mediante su plataforma de los programas de servicios | asociadas a mi rol.
virtual. administrativos, TAOA

2278965 Atencion y Servicio
de Informacion al Usuario
TAOA 2340001 y 2340003
Organizar Archivos de
Gestion, TAOA 2278965
Digitalizacién de Documentos,
TG GD 2393273 Atencion y
Servicio de Informacién al
Usuario.

2 Entregar al equipo de Sofia plus la | EIl equipo se SofiaPlus ya | El equipo se
informacion requerida para la asignacién | cuenta con la programacion | SofiaPlus ya cuenta
de rol de instructor Sena y disponibilidad | asignada por la coordinaciéon | con la programacion
en el aplicativo académica. asignada por la

coordinacién
académica.

3 Realizar la evaluacién correspondiente a | Se realizara la evaluacion de | Se realizara la
los cursos asignados. actividades y de RAPs de | evaluacion de

acuerdo a programacion | actividades y de

trimestral asignada, dentro de | RAPs de acuerdo a

los tiempos establecidos. programacion
trimestral asignada,
dentro de los tiempos
establecidos.

4 El contratista deberd abstenerse de | Se tendrd un ambiente laboral | Se tendra un
realizar actos obscenos al interior de la | y  profesional doneo vy | ambiente laboral vy
entidad que involucren la participacién | respetuoso entre la | profesional doneo y
de miembros de la comunidad comunidad académica del | respetuoso entre la
educativa. Centro. comunidad

académica del
Centro.

5 Presentar informes mensuales de la | Se presentaran los informes | Se presentaran los
ejecucion del contrato, las demés que se | solicitados por la coordinacion | informes  solicitados
requieran para la ejecucioén del contrato. | académica dentro del | por la coordinacion

cumplimiento de la vigencia de | académica dentro del

este contrato. cumplimiento de la
vigencia de este
contrato.

6 Atender los  requerimientos del | Se atendera de forma | Se atendera de forma
supervisor. oportuna los requerimientos y | oportuna los

solicitudes de la coordinacién | requerimientos y
solicitudes de la
coordinacién
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ya

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9419333572, operador Aportes es Lineay periodo Septiembre del 2021. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

STEFANNY DE LA HOZ CHAMORRO
Contratista

C.C. No. 1045671854

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2163548 de 2021

COORDINADORA ACADEMICA GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: STEFANNY DE LA HOZ CHAMORRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2340003 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

06 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA'Y POLITICA EMPRESARIAL.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38.00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2393273 - GESTION DOCUMENTAL .
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

06 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICA EMPRESARIAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICA INSTITUCIONAL.

POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

10/19/21 11:13 AM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

FICHA 2278965 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

06 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICA EMPRESARIAL.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.
02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

10/19/21 11:13 AM Page 8 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 58.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2340001 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

06 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICA EMPRESARIAL.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  154.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2021 01/10/2021 OTROS 6.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 6.00

INSTRUCTOR: STEFANNY DE LA HOZ CHAMORRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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