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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fonseca, Noviembre 29 de 2021

Sefor:

HEINER BRITO GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2931614
Coordinador Académico

Centro Agroempresarial y Acuicola

Fonseca (La, Guajira)

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
& NOVIEMBRE del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR. 2931614 del afio 2021

Sigen Patricia Marulanda Pinedo, identificado con la cédula de ciudadania No. 26985195 de Barrancas, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y Acuicola, en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon de Servicios de la referencia CO1.PCCNTR.2931614 a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del contrato asciende a la suma de OCHO MILLONES SETECIENTOS DIECIOCHO
MIL SEISCIENTOS SIETE PESOS PESOS ($8.718.607) MCTE. Esta suma sera pagada al contratista de la siguiente
manera: a)un primer pago correspondiente a diecinueve dias del mes de Octubre, por un valor de dos
millones cuatrocientas setenta y dos mil cuatrocientos cuarenta y dos pesos ($2.472.441) b) un pago
correspondiente al mes de Noviembre por la suma de Tres Millones Novecientos tres Mil ochocientos
cincuenta y cuatro pesos ($3.903.854) c)Un ultimo pago correspondiente a dieciocho dias del mes de
Diciembre, por un valor de Dos Millénes Trecientos cuarenta y Dos Mil Trecientos doce pesos.($2.342.312).
Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Direcciéon
Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de Ahorros No. 72492984083 de
Bancolombia cuyo titular es la contratista.

Plazo: Sera hasta el 18 de Diciembre de 2021.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos Técnicos Tecndlogos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas de Formacion Titulada y
Complementaria de la Programacion Regular ejecutando horas directas a formacién y otras
actividades relacionadas con la Formacidn Profesional en el Centro Agroempresarial y Acuicola de la
Regional Guajira.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de los Para este mes no Para este mes no
procesos formativos de acuerdo con los | se realizaron actividades se realizaron
lineamientos institucionales, para el relacionadas con esta actividades
area tematica del objeto contractual. obligacion relacionadas con esta

obligacion

2 Participar cuando el centro de Para este mes no Para este mes no
formacidn lo requiera, en jornadas de se realizaron actividades se realizaron
disefio y desarrollo curricular de relacionadas con esta actividades
programas de Formacion Profesional obligacion relacionadas con esta
Integral, conforme a las necesidades obligacion
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el drea
Tematica objeto del contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos Para este mes no Para este mes no
correspondientes a las fichas asignadas, | se realizaron actividades se realizaron
de acuerdo con los procedimientos, relacionadas con esta actividades
plazos y herramientas tecnoldgicas que | obligacién relacionadas con esta
la entidad defina obligacion
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Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del drea
tematica objeto del contrato

. Ejecuciéon del

proceso formacion
con la

competencia:
DIGITALIZAR
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO DE ACUERDO
CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y|
DISPOSITIVOS

TECNOLOGICOS.

el siguiente programa:

2293423 TC Asistencia en
organizacion de archivos

Resultado de aprendizaje:

- 1 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.

a. Planeacion
pedagdgica

b. Guias de
aprendizajes subida
al portafolio.

c. Listas de chequeo
subidas al Portafolio
de evidencia.

Portafolio de
evidencia.

Ver link de
visualizacion
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« Proyecto formativo:
SENSIBILIZACION A LAS
MIPIMES DEL SUR DE LA
GUAJIRA SOBRE LA
IMPORTANCIA Y|
NORMATIVIDAD  VIGENTE|
EN LA ORGANIZACION DE|
ARCHIVOS Y LA GESTION
DE LA INFORMACION COMO
FACTOR COMPETITIVO Y|
PRODUCTIVO

Actividad del proyecto:
REALIZAR ACTIVIDADES DE
PROCESAMIENTO TECNICOS LOS
DOCUMENTOS DE CONFORMIDAD A
LAS NORMAS ESTABLECIDASY LAS
POLITICAS DE ACCESOQ
TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA
Y PROTECCION DE DATOS A LAS
MIPYMES SELECCIONADAS..

Fase del proyecto: Ejecucion

2266291 TC Asistencia en
organizacion de archivos

COMPETENCIA:
Organizar archivo de

gestion segun
normativa

e Resultado de
Aprendizaje:
INTERPRETAR EL

PROCESO DE LA
ORGANIZACION DE|
LOS DOCUMENTOS DE|
ARCHIVO DE GESTION
ACORDE CON LOS
PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS Y LA
NORMATIVIDAD.

PROYECTO FORMATIVO: : ORGANIZACION Y|
ICONSERVACION DE LOS ARCHIVOS EN LAS|
MIPYMES DEL MUNICIPIO DE ALBANIA, LA
GUAJIRA A TRAVES DE LA ESTRATEGIA DE
SENSIBILIZACION SOBRE LA NORMATIVIDAD
IVIGENTE CON APRENDICES DEL CAA DE|
FONSECA.
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FASE

ACTIVIDAD DEL|
PROYECTO:

ESTABLECER LAS
ACTIVIDADES PARA|
CONOCER LOS|
TRAMITES Y|
ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LA
NORMATIVA PARA|
ARCHVIOS DE

GESTION Y ACCESO A
LA INFORMACION

DEL PROYECTO:

Planeacion

Aplicar seguin la modalidad, estrategias
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento
y evaluacidén de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad

Ejecucion del proceso
formativo de acuerdo al
programa de formacion

https://drive.google

.com/drive/folders/

1vRgJhmLeGrPHBmM

k VOC2CuBFX9cp4

g00?usp=sharing

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos de

Para este mes no
se realizaron actividades

Para este mes no
se realizaron

investigacion técnica y/o pedagdgica relacionadas con esta actividades

para fortalecer el proceso de formacién | obligacién relacionadas con esta
del drea tematica objeto del contrato obligacion

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | EVALUACION DE LA https://docs.google.c
cumplimiento de los resultados de COMPETENCIA DIGITALIZAR om/spreadsheets/d/

aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su
formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgica que la entidad defina.

DOCUMENTOS

1HNZHOONUu 3rdub
Ovof63xWxMCKAAIN
8/edit?usp=sharing&
ouid=117272897941
102052027 &rtpof=tr
ue&sd=true
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https://drive.google.com/drive/folders/1vRqJhmLeGrPHBmk_VOC2CuBFX9cp4q0O?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1vRqJhmLeGrPHBmk_VOC2CuBFX9cp4q0O?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1vRqJhmLeGrPHBmk_VOC2CuBFX9cp4q0O?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1vRqJhmLeGrPHBmk_VOC2CuBFX9cp4q0O?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1vRqJhmLeGrPHBmk_VOC2CuBFX9cp4q0O?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HnZHOONUu_3r4ub0vof63xWxMCKAAlN8/edit?usp=sharing&ouid=117272897941102052027&rtpof=true&sd=true
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8 Entregar los soportes del procedimiento | Para este mes no Para este mes no
de Ingreso de aprendices al programa se realizaron actividades se realizaron
de formacidn tales como: Ficha de relacionadas con esta actividades
matricula; fotocopia del documento de | obligacidn relacionadas con esta
identidad, y/o requisitos definidos en el obligacion
disefio curricular, cuando ejecute
formacién complementaria.
9 Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion https://drive.google.c
que la entidad defina para la Gestion de om/file/d/1YaBzXRSn
la Formacidn Profesional Integral 490vB2RezSy4NVwak
mediante las siguientes actividades: a). SroAUUOQ/view?usp=s
Verificando que la totalidad de los haring
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion.
10 | Participar cuando el centro lo requiera Para este mes no Para este mes no
en el proceso de seleccidn, disefio de se realizaron actividades se realizaron
talleres e instrumentos que alimenten relacionadas con esta actividades
los bancos de pruebas para la seleccién | obligacion relacionadas con esta
de aprendices. obligacion
11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento Garantizar el cumplimiento No se reportan
del aprendiz, asi como el manual de de los derechos y deberes de | novedades en el
convivencia del Centro de Formacion los aprendices proceso de
formacién
profesional integral
12 | Apoyar procesos de Registro calificado Para este mes no Para este mes no
para los programas en nivel tecnélogo se realizaron actividades se realizaron
del drea tematica objeto del presente relacionadas con esta actividades
contrato, cuando el centro lo requiera. obligacion relacionadas con esta
obligacion
13 | Acatar los lineamientos del Sistema Cumplir las politicas del SIGA | Ver Link de

Integrado de Gestidon y el Sistema de
Seguridad de Salud en el Trabajoy
asistir a las convocatorias que el centro
programa.

y los protocolos

visualizacion:
Certificados SST

https://n9.cl/r8t8
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https://drive.google.com/file/d/1YaBzXRSn490vB2RezSy4NVw4kSroAUU0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YaBzXRSn490vB2RezSy4NVw4kSroAUU0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YaBzXRSn490vB2RezSy4NVw4kSroAUU0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YaBzXRSn490vB2RezSy4NVw4kSroAUU0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YaBzXRSn490vB2RezSy4NVw4kSroAUU0/view?usp=sharing
https://n9.cl/r8t8
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14 | Apoyar al centro de formacién cuando Para este mes no realizaron Para este mes
este lo requiera, en la promocién del actividades relacionadas con no realizaron
portafolio de servicios. esta obligacion actividades
relacionadas con esta
obligacion
15 | Realizar seguimiento en la etapa Para este mes no realizaron Para este mes no
productiva a los a los aprendices que le | actividades relacionadas con realizaron
sean asignados, cuando el centro de esta obligacion actividades
formacidn lo requiera relacionadas con esta
Obligacién
16 | Responder por los bienes y elementos No se han asignados bienes o | No se han asignados
puestos a su disposicidn para el elementos al contratista bienes o elementos
cumplimiento del objeto del contrato y al contratista
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén
17 | Aplicar al proceso de certificacion de la | Presentar el certificado de Certificado en norma

norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion.
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL
DE

ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" 0 en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacidn de la normay aportar el
respectivo certificado de aprobacidn, o
la evidencia de la inscripcién efectiva a
mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo méaximo a julio 31
de 2021.

norma de competencia
Laboral Orientar procesos
formativos con base en los
planes de formacion
concertados, o la
actualizacion “orientar
formacidn presencial de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo”

de competencia
laboral Nivel
Avanzado con
vigencia hasta
diciembre de 2023
(adjunto documento)

18 | Acompaniar a los aprendices a las Para este mes no realizaron | Para este mes no
actividades que se encuentren actividades relacionadas con realizaron
planeadas por el equipo de Bienestar al | esta obligacién actividades
Aprendiz relacionadas con esta
Obligacién
19 | Apoyary acompafiar los procesos de Para este mes no realizaron Para este mes no
autoevaluacién de programas de actividades relacionadas con realizaron
formacidn en nivel tecndlogo del Centro | esta obligacion actividades
de Formacion relacionadas con esta
Obligacién
20 | Prestar apoyo en las supervisiones de | Para este mes no realizaron Para este mes no
contratos de bienes y servicios, suscritos | actividades relacionadas con realizaron
por el Centro de Formacién en los cuales | esta obligacidn actividades

se les designe.
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relacionadas con esta
obligacién

21 | Impartir Formacién Profesional Integral | Desarrollar actividades Gestion de tiempo
en el Area designada en sus diferentes formativas de acuerdo a la descargada del
modalidades y niveles con un alcance programacion asignada por el | aplicativo sofia plus
minimo de 120 y/o 160 horas Coordinador académico
mensuales de acuerdo a lo acordado.

22 | Desarrollar las actividades adicionales Utilizar herramientas TIC Planilla de cobro
gue se requieran para la ejecucién del como correo electrdénico, generada en Sistema
contrato, tales como ajustarse a las Compromiso, Sistemas de de Informacidn de
politicas de comunicacién del SENA 'y Informacién de contratistasy | contratistas
aplicacion de las TIC (Manejar los sitios | SECOP para la gestion
Web oficiales, Manejo Secop Il, utilizar contractual
correctamente los correos electrénicos,
revisarlos periédicamente y contestar
requerimientos); El contratista debera
ejecutar su contrato conforme al
Sistema Integrado de Gestiény
Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se
encuentra documentado en la
plataforma CompromISO, para lo cual
debera conocer apoyar y participar en
las actividades propias del SIGA y del
MIPG, velar por la correcta utilizacién
de la imagen institucional, reportar al
area de comunicaciones de la Regional
los eventos o actividades a realizar que
requieran divulgacion.

23 | Las demas necesarias para el cabal Para este mes no se Para este mes no se
cumplimiento del objeto contractual. realizaron actividades realizaron

relacionadas con esta actividades
obligacion. relacionadas con esta
obligacidn.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE i
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos
enunciados como evidencias delcumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados. Se adjuntan planilla generada en el operador SOI
del mes de OCTUBRE de 2021 numero 55171555 recibos de pago de aportes de

salud, pensiény ARL.

Evidencias en (6) folios

e Gestion de tiempo descargado del aplicativo Sofia Plus.

Cordialmente,

SIGEN PATRICIA MARULANDA PINEDO

Contratista
C.C. No. 26985195

Recibi a satisfaccion:

HEINER BRITO GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.2271516

Coordinadora Académica

GTH-F-062 V08




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SIGEN PATRICIA MARULANDA PINEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2293423 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

01 DISPONER DE LA INFORMACION PARA ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE INFORMACION
CONTENIDO/DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA PARAMETRIZACION DE LA BASE DE DATOS, NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

02 REGISTRAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA EL APLICATIVO, LA TECNOLOGIA Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

03 RECUPERAR INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, SEGUN REQUERIMIENTOS.

04 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LAS BASES DE DATOS A PARTIR DE LA GENERACION DE REPORTES TENIENDO
EN CUENTA LOS SOPORTES DOCUMENTALES Y LA POLITICA DE LA EMPRESA

05 DEPURAR LA INFORMACION INCONSISTENTE ALMACENADA EN LA BASE DE DATOS, DE ACUERDO CON SOPORTES,
ESTRUCTURA DE BASES DE DATOS, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA EMPRESA.

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

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

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, Y LA NORMATIVA.

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.
03 CONTROLAR QUE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

04 PREPARAR INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LA 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.

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 gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION ACORDE CON LOS

3/12/21 04:26 PM
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02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
03 PRESERVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES,
UNIDADES DE CONSERVACION 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00
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FICHA 2366291 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER DE LA INFORMACION PARA ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE INFORMACION i
CONTENIDO/DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA PARAMETRIZACION DE LA BASE DE DATOS, NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

02 REGISTRAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA EL APLICATIVO, LA TECNOLOGIA Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

03 RECUPERAR INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, SEGUN REQUERIMIENTOS.

04 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LAS BASES DE DATOS A PARTIR DE LA GENERACION DE REPORTES TENIENDO
EN CUENTA LOS SOPORTES DOCUMENTALES Y LA POLITICA DE LA EMPRESA

05 DEPURAR LA INFORMACION INCONSISTENTE ALMACENADA EN LA BASE DE DATOS, DE ACUERDO CON SOPORTES,
ESTRUCTURA DE BASES DE DATOS, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA EMPRESA.

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

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.
03 CONTROLAR QUE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

04 PREPARAR INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 gestion de acuerdo con normativa

01 INTERPRETAR EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION ACORDE CON LOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, Y LA NORMATIVA.
02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
03 PRESERVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES,

UNIDADES DE CONSERVACION 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 92,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 172,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SIGEN PATRICIA MARULANDA PINEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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