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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

EMILIO DELGADO DiAZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361081

Coordinador Académico — Instructor G18

Bogota D.C., 19 de febrero de 2022

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

febrero del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3361081 del afio 2022

Stella Julio Soriano, identificado con la cédula de ciudadania No. 52062610 de Bogota, en mi calidad
de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana del Centro de
Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 total del presente contrato asciente a la suma de Treinta y nueve
millones quinientos mil cien pesos ($39.500.100) COP., incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera a.) Un (1) primer pago correspondiente al mes de febrero de
2022, por valor de dos millones sesenta y cinco mil siete pesos ($2.765.007) COP. b.) Nueve (9)
pagos iguales correspondienes a los meses de Marzo a Noviembre de 2022, por valor de tres
millones novecientos cincuenta mil diez pesos ($3.950.010) COP. cada uno. c.) Un (1) pago final
correspondiente al mes de diciembre de 2022 por valor de un millén ciento ochenta y cinco mil
tres pesos ($1.185.003)

Plazo: Sera hasta el 9 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,

-Alistamiento a la induccion
a la competencia.

Programacion |
trimestre de 2022
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en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas  expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera orientada
a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.

-Orientar formacion
profesional integral en
ambientes virtual (Meet) de
acuerdo a la programacion
| trimestre asignado desde
coordinacion:

1) 2143167-168: citada en

el link: meet.google.com/igh-
jeov-wjd

2) 2341379 (ambiente de
formacion 902)

3) 2341380 (ambiente de
formacion 408)

4) 2395461 (ambiente de
formacion 903-904)

Cronograma
programado

PPPF

Guia de
aprendizaje

Acta de induccion a
la competencia.
Acta de
alistamiento.

Las evidencia
reposan en: drive
de la coordinacion
JDFS.

Orientar y apoyar a los aprendices en
el desarrollo de proyectos formativos
y/o productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Orientar formacion
profesional integral en
ambientes virtual (Meet) de
acuerdo a la programacion
| trimestre asignado desde
coordinacion:

1) 2143167-168: citada en

el link: meet.google.com/igh-
jeov-wjd

2) 2341379 (ambiente de
formacion 902)

3) 2341380 (ambiente de
formacion 408)

4) 2395461 (ambiente de
formacion 903-904)

Programacion |
trimestre de 2022

Cronograma
programado

PPPF

Guia de
aprendizaje

Acta de induccién a
la competencia.
Acta de
alistamiento.

Las evidencia
reposan en: drive
de la coordinacion

JDFS.
Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacién de competencias segun
normas de competencias que aplica | En este periodo no se N/A

a la funcion Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

ejecutd esta obligacion.

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Alistamiento a la induccién
a la competencia.

-Orientar formacion
profesional integral en
ambientes virtual (Meet) de
acuerdo a la programacion
| trimestre asignado desde
coordinacion:

Programacion |
trimestre de 2022
Acta de induccion a
la competencia.
Actas de
trazabilidad.
Cronograma
programado.
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1) 2143167-168: citada en

el link: meet.google.com/igh-
jeov-wjd

2) 2341379 (ambiente de

Las evidencia
reposan en el drive
de la coordinacién

formacion 902) JFS
3) 2341380 (ambiente de
formacion 408)
4) 2395461 (ambiente de
formacion 903-904)
Cumplimiento del manual, Orientar formacion Anuncios
estandares y lineamientos vigentes rofesional intearal _ en Plataforma
para la orientacién de procesos de prote . 9 Territorium de las
formacion a través de ambientes ambientes virtual (Meet) de fichas:
virtuales de aprendizaje acuerdo a la programacion | 534677168
’ | trimestre asignado desde 2341379
coordinacion: 5341380
2395461

Orientar, apoyar, acompafiar vy
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacién, incluyendo la
formulacién y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados.

Alistamiento a la induccién
a la competencia.

-Orientar formacion
profesional integral en
ambientes virtual (Meet) de
acuerdo a la programacion
| trimestre asignado desde
coordinacién:

1) 2143167-168: citada en

el link: meet.google.com/igh-
jeov-wjd

2) 2341379 (ambiente de
formacion 902)

3) 2341380 (ambiente de
formacion 408)

4) 2395461 (ambiente de
formacion 903-904)

Las evidencia
reposan en el drive
de la coordinacion

JFS

Participar  en las  diferentes

Reunién Induccion vinculo

Las evidencia

actividades programadas por el contractual .
e . it . reposan en el drive

Centro de Formacién, encaminadas Reunion de equipos R
- : de la coordinacion

al fortalecimiento del proceso de la ejecutores JFS

Formacion Profesional Integral.

Brindar respuesta oportuna a los | Canales de comunicacion

diferentes requerimientos de la | acertiva con la comunidad

comunidad educativa a través de los | educativa como: Plataforma

canales de comunicacion dispuestos | Correo electrénico. territorim

por la entidad.

Drive dispuesto por la
coordinacién académica.
Plataforma Territorium.
Grupo WhatsApp de la

coordinaciéon

Correo electrénico.
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A continuacién 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
0 ya
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaréa el respectivo informe
que 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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
los certificados de afiliacion a EPS Compensar, AFP Colpensiones, ARL Positiva de Seguros, RUT
y certificacion bancaria no mayor a 30 dias.

Evidencias en (22) folios.

Cordialmente,

Firma

Stella Julio Soriano
Contratista

C.C. No. 52062610

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3361081 de 2021
Coordinador Académico — Instructor G18
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ACTA No. 180
PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 12 de febrero de 2022 11:15 12:30
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
meet.google.com/pao-pmub-rsz ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

@ N =

Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia 210602023 organizacién de fondos
documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa Il y sus
resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2143167-168 TGD a desarrollar en el |
trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

El programa de Tecnologo en Gestion documental se cre6 para brindar a los diferentes
sectores, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales
que contribuyan al desarrollo econdmico, social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi
mismo ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias de la informacién, la comunicacion
asertiva y el quehacer archivistico para definir y proveer necesidades de informacion de
entidades, estructurar cargos y los roles de trabajo archivistico; elaborar manuales de
funciones, creacion de instrumentos archivisticos, esta en la capacidad de controlar, trabajo en
equipo, liderazgo, controlar y evaluar documentacién de procesos y procedimientos, y el control
de la calidad del sistema informacién en las unidades de informacion.

Tiene una duracion de 27 Meses (21 Meses de Lectiva — 6 Meses de Practica).

La competencia a desarrollar durante el | trimestre serd 210602023 organizacién de fondos
documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa Il. La cual
sera orientada por la Instructora STELLA JULIO SORIANO

Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

04 aplicar tablas de valoraciéon documental al fondo documental acumulado, teniendo en
cuenta los principios archivisticos

05 verificar la ejecucion del plan de trabajo archivistico en el fondo documental acumulado de
acuerdo con normativa.
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06 proponer acciones de mejora al fondo documental acumulado, de acuerdo con la
normativa y politicas de la organizacion.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

En el desarrollo de la competencia pretenderemos que los aprendices apliquen con
ecuanimidad y responsabilidad los conceptos archivisticos de acuerdo a las normas legales
vigentes, conceptos y pautas en la elaboracién de instrumentos archivisticos y el programa de
gestion documental.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Derechos: En el marco de la formacion tendran como derechos todos los contemplados en el
capitulo Il, articulo 7, numerales del 1 al 17. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Recibir formacion profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al crecimiento
y desarrollo arménico de sus dimensiones humanas.

» Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacion y la ruta de
aprendizaje y a conocer, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados de las
evaluaciones.

* Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

* Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto hacia
los demas.

Deberes: En el marco de la formacion tendran como deberes todos los contemplados en el
capitulo 111, articulo 9, numerales del 1 al 30. Refiero en el acta algunos de ellos:

« Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

* Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnoldgicos, bibliograficos) disponibles para su
proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de utilizacion
inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan
detrimento patrimonial.

* Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas documentos
generados por los grupos de trabajo o compafieros, y que hayan sido compartidos al interior
de la Plataforma. Sin embargo, con la autorizacion de los creadores se puede hacer uso de
cualquier material publicado, dando el crédito a quien generd¢ la idea, a la fuente que se
consultd o al recurso que referencia la informacion.

Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacion, en los ambientes
donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al académico. Asi
como en el desarrollo de la etapa productiva, cuando la empresa patrocinadora lo exija.

Prohibiciones: En el marco de la formacion tendran como prohibiciones todos los
contemplados en el capitulo IV, articulo 10, numerales del 1 al 29. Refiero en el acta algunas
de ellas:
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* Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en los grupos de trabajo o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas consultadas
en los diferentes soportes.

* Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje 0 en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter

Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos oficiales, calificaciones, evaluaciones o
firmas correspondientes al SENA o emitidos por ella.

4. Proposiciones.

. Se recuerda la hora de la franja - Ingreso: 11:15 H Cierre 12:30 H

. Las actividades AVA a desarrollar por semana los dias domingo, lectura del taller
domingo, desarrollo de la actividad entre semana.

. Hora de publicacion sera de 7:00 H a 20:00 H

. Trabajar la falta de lectura este trimestre es solo socializaciones

. Siempre las camaras prendidas

. Plagio en los documentos entregables.

. El uso del drive para las evidencias

. Sustentacioén piloto sera en la semana 6 y la sustentacién sera en la semana
. Se realizara actividades de identificacion sobre ideas de emprendimiento.
Metodologia:

. Frente a las actividades a desarrollar como AVA: sera una actividad semanal,

correspondientes a una de desarrollo tedrico y otra desde el avance del entregable AVA.
Acompafiamiento de socializacién del trimestre.

Virtual - sabado: Socializacion -Sustentacion de actividades Domingo: Aplicacion (productos).
Se debe de demostrar la participacion de todos los aprendices. Cada uno de los integrantes
del grupo debe de evidenciar el resultado donde se denote la aplicacién de los conceptos
socializados previamente.

Virtual: Creacién de las actividades semanales de caracter individual o grupal; en el ultimo
caso el grupo debe informar a la instructora que aprendiz no tuvo participacion activa en el
desarrollo de las actividades con el fin de realizar el seguimiento del mismo.

Lunes a Domingo: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacion y Teoria- AVA 2:
Aplicacion Teoria (Producto-avance entregable de la competencia).

Plataforma: Apertura: domingo 0:00; Cierre: Domingo 23:30. Se exceptuan las actividades
tales como evaluaciones, pruebas que su tiempo de ejecucién no amerite mas de 40 minutos.
Cuando la plataforma no funcione se enviara al correo inmediatamente las evidencias de las
fallas y el trabajo correspondiente sin que exceda el tiempo establecido 23:30 H (11:30)

NOTA: No se aceptaran extemporaneidad en evidencia, en caso de ocurrir se debera tramitar
de acuerdo con el conducto regular, mediante estrategias pedagdgicas.

. Las actividades podran ser individuales o a través del trabajo colaborativo (grupal)

. Método de calificacion: Cada semana equivale al 10%, dividido en 50% virtual, 50%
presencial: AVA y otras actividades. Notas en unidades (1-100), porcentajes

(1%-100%)
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. Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor.

Aprendiz- instructor

Aprendiz — aprendiz lider

Aprendiz — instructor lider

Aprendiz - coordinacion

. Respeto ante los compafieros y alguna diferencia utilizar medios de concertacién y
dialogo.

Acta semanal — firmada

Uso del drive

. Uso de plataforma territorium u otra disponible, y en las sesiones virtuales Meet

. Deberan en el marco de las sesiones sincrénicas tener camara encendida cuando se
dé la palabra para garantizar disposicién para el desarrollo de la formacién.

CONCLUSIONES

Se solicita el uso de la sudadera — traje de diario
Mantener las camaras prendidas durante la formacién
La participacion activa.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Acompafiamiento a los aprendices durante la

: o o . Stella Julio Soriano
ejecucion de la Competencia; tanto presencial

como virtual.
Aprendices fichas E”‘?ro 24al9de
o | 2143167-168 abril de 2022
Participacién activa y oportuna tanto presencial TGD

como virtual en las actividades propuestas.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 181 DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

~

OBJETIVO (S . Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de
®) aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341379 TGD a desatrollar en el | trimestre académico de 2022.
No. | NOMBRES é:?ELU;O: DOCUNENTO | PLANTA | CONTRATISTA &g;:f? D Pees | CORREO ELECTRONICO 75;5'22:2’ P T R OV’I,:TRJATPAC'O"
Lo W nan . £ \ ) ] \ -
OSARAZK e \ooa fer- 2306 | g =
1 \cpcz Qb'\\:‘m(d{»a b P 23 42X \(\vr)\\'\:aer\?C : \ﬁ?{(so o il \;?C&
NS NGl oS ) 1 v
? f'fctdé\(z ?;:mrtz ToATEO2 APecd@ 2341379 Bmoena .ecms - | Oﬁw\/g
¢ e Seloast an.cang 4 =
3 ‘:‘Q\: maﬂ 10 10305465 pprandi| 2341319 s con RYALNERVS “4arno O‘EKAG
e sananna M
‘* |@ctas Deviq \OBNOE peradiz 2341339 Kiedevianallan SVATH50) s Rovos
ra Oonieda i g
5 ]égnrero Perez 1000520831 APrend.g 2541339 ||dbarrera®misena| 3132041641 /%
6 @ )\(rt'lZA &J; f@ﬂqmg% ﬁpmﬂc‘J!Z ‘Z§4 3 'Tq aﬂgmﬁﬁkﬁqugﬁs 3\0958":‘64 AS\AC‘?j &L e (.
i )c:i?w FZ;’:,; looaslee3h Porerdit (2341379 uanconit@gmailcom 3166002592 3,/_;/,/'
C\auda M, \ena :
8 IRivere Riveses \oHitouqo APraad. 2 23MV3H C bu\“ZVquSéci,r:;\, BUYSTIHE CaiierofosatV
9 ] crOwnaez -84 /
@ex(\ia Haez 5339234 Ppiadiz| 2341334 |5 hohbrga Leovn 305409936 ?@a&/
f Csizo\Derfes13
10 [(4i8viw o Fesnovde 1017083 Mediz| 2341372 | emlcon 220361004 (ciaon Fesronz

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 181 DEL DIiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

~

OBJETVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341379 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022,
No. | NOMBRESYAPELLIDOS | j e | PLANTA | CONTRATISTA ‘g;:f? D e aces " | CORREO ELECTRONICO TE;E;‘;::'E | T °v';:TRJ;‘I=_'P‘°'°"
11
12
5oy Caveloo CodenraS  1OLASAY L Mrendiz.  R3Y41379 Cack ot o sdecs REBIBICSO Scanr  (enfeias
13
Maco 1salotl Quetady (1600546035 peendiz | 2341319 lnava. Querado vk «bf 3204660110 Hava Comelo
14 o ksbrine Prehltoazacccns Aprerdiz] 2254123799 |dRpmacd88miema.adb ©) 20 13659558 Kelerine Pin=da
15
T\Q,\l nana Zcheq 10337146584 A?(e,ﬂdll 2344319 nope. pacheos@misena. 3n2igiqe2 ‘@‘@
18 | 0von0 Qoiohing Heinande? 033132299 Aeendiz |2341339  Pom ranord 23@ muend 321 484605
17 ey Noicelo Urero 1023843513 feendi 1341379 dewst. Urvea @muend cdo (d H 52162686 %@%@
18
ayel mem doaula |icozsmn™3 perond 22341239 oeldoanaoz@anit| 337241332 \ (nOQZ
19 Bavier Moo @%?%47735 Apfrm}i 2123413729 |jovi e/casfro47ﬂ- 3144037928 =
Gmanl- com | —
20 |AIOAN THeway steway farias 521 W
Montadio Ayias  [1024SHI33 ApendiR| 1341329 amaif, com 314670643

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 181

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C.,12 de febrero de 2022 15:00 16:15

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente de formacion 902 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

@ N =

Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 organizar archivo
central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 2341379 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacioén y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

El programa de Tecnodlogo en Gestion documental se cre6 para brindar a los diferentes
sectores, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales
que contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi
mismo ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias de la informacion, la
comunicacion asertiva y el quehacer archivistico para definir y proveer necesidades de
informacion de entidades, con capacidad de estructurar cargos y los roles de trabajo
archivistico; elaborar manuales de funciones, creacion de instrumentos archivisticos,
trabajar en equipo, liderar procesos, controlar y evaluar documentacién de procesos y
procedimientos en las unidades de informacion.

Tiene una duraciéon de 27 Meses (21 Meses de Lectiva — 6 Meses de Practica).

La competencia a desarrollar durante el | trimestre sera 210602022 210602022 organizar
archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa I. La cual sera orientada por la
Instructora STELLA JULIO SORIANO

Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

01 programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa.

02 recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta las tablas de retencion y valoracién documental.
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2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

En el desarrollo de la competencia pretenderemos que los aprendices apliquen con
ecuanimidad y responsabilidad entre otros contenidos: Ley general de archivos, principios
y fundamentos, procesos de la gestién documental, clasificacién documental, conformacién
de expedientes, inventario documental, diagndstico integral de archivos.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Derechos: En el marco de la formacién tendran como derechos todos los contemplados
en el capitulo Il, articulo 7, numerales del 1 al 17. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Recibir formacion profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al
crecimiento y desarrollo armoénico de sus dimensiones humanas.

» Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacién y la ruta
de aprendizaje y a conocer, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados
de las evaluaciones.

* Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

* Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto
hacia los demas.

Deberes: En el marco de la formacién tendran como deberes todos los contemplados en
el capitulo I, articulo 9, numerales del 1 al 30. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacion, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

» Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos) disponibles para
su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de utilizacion
inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan
detrimento patrimonial.

* Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o companieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma. Sin embargo, con la autorizacién de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a quien
genero la idea, a la fuente que se consulté o al recurso que referencia la informacion.
Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacién, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al
académico. Asi como en el desarrollo de la etapa productiva, cuando la empresa
patrocinadora lo exija.

Prohibiciones: En el marco de la formacion tendran como prohibiciones todos los
contemplados en el capitulo IV, articulo 10, numerales del 1 al 29. Refiero en el acta
algunas de ellas:

* Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en los grupos de trabajo o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultadas en los diferentes soportes.
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* Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje 0 en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos
oficiales, calificaciones, evaluaciones o firmas correspondientes al SENA o emitidos por
ella.

4. Proposiciones.

. Se recuerda la hora de la franja - Ingreso: 15:00 H Cierre 16:15 H

. Las actividades AVA a desarrollar por semana los dias domingo, lectura del taller
domingo, desarrollo de la actividad entre semana.

. Hora de publicacion sera de 7:00 H a 20:00

. Trabajar la falta de lectura este trimestre es solo socializaciones

. Siempre las camaras prendidas

. Plagio en los documentos entregables.

. El uso del drive para las evidencias

. Se realizara actividades de identificacion sobre ideas de emprendimiento.
Metodologia:

. Frente a las actividades a desarrollar como AVA: sera una actividad semanal,

correspondientes a una de desarrollo tedrico y otra desde el avance del entregable AVA.

Virtual - sabado: Socializacion -Sustentacion de actividades Domingo: Aplicacién
(productos). Se debe de demostrar la participacion de todos los aprendices con las
respectivas actas. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el resultado
donde se denote la aplicacion de los conceptos socializados previamente.

Virtual: Creacion de las actividades semanales de caracter individual o grupal; en el
ultimo caso el grupo debe informar a la instructora que aprendiz no tuvo participacion
activa en el desarrollo de las actividades con el fin de realizar el seguimiento del mismo.

Lunes a Domingo: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacion y Teoria- AVA 2:
Aplicacion Teoria (Producto-avance entregable de la competencia).

Plataforma: Apertura: domingo 0:00; Cierre: Domingo 23:30. Se exceptuan las
actividades tales como evaluaciones, pruebas que su tiempo de ejecucion no amerite
mas de 40 minutos.

Cuando la plataforma no funcione se enviara al correo inmediatamente las evidencias de
las fallas y el trabajo correspondiente sin que exceda el tiempo establecido 23:30 H
(11:30)

NOTA: No se aceptaran extemporaneidad en evidencia, en caso de ocurrir se debera
tramitar de acuerdo con el conducto regular, mediante estrategias pedagdgicas.

. Las actividades podran ser individuales o a través del trabajo colaborativo (grupal)
. Método de calificacién: Cada semana equivale al 10%, dividido en 50% virtual,
50% presencial: AVA y otras actividades. Notas en unidades (1-100), porcentajes
(1%-100%)

. Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor.

Aprendiz- instructor

Aprendiz — aprendiz lider
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Aprendiz — instructor lider

Aprendiz - coordinacion

. Respeto ante los compafieros y alguna diferencia utilizar medios de concertacion
y didlogo.

Acta semanal — firmada

Uso del drive

. Uso de plataforma territorium u otra disponible, y en las sesiones virtuales Meet

. Deberan en el marco de las sesiones sincronicas tener camara encendida cuando
se dé la palabra para garantizar disposicion para el desarrollo de la formacion.

CONCLUSIONES

Se solicita el uso de la sudadera — traje de diario
La participacion activa permite la comunicacion asertiva.
Acta de seguimiento al desarrollo de las actividades del equipo de trabajo

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompafiamiento a los aprendices durante la Stella Julio
ejecucion de la Competencia; tanto presencial Soriano
como virtual.
Aprendices ficha Energ |2$ a|2%22
Participacién activa y oportuna tanto presencial | 2341379 € abrni de

como virtual en las actividades propuestas. TGD

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-181 DEL DiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) ¢  Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341380 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legaimente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-181 DEL DiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) e Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341380 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 181

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 12 de febrero de 2022 16:15 17:30

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente de formacion 408 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

@ N =

Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 organizar archivo
central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 2341380 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

El programa de Tecnodlogo en Gestion documental se cre6 para brindar a los diferentes
sectores, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales
que contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi
mismo ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias de la informacion, la
comunicacion asertiva y el quehacer archivistico para definir y proveer necesidades de
informacion de entidades, con capacidad de estructurar cargos y los roles de trabajo
archivistico; elaborar manuales de funciones, creacion de instrumentos archivisticos,
trabajar en equipo, liderar procesos, controlar y evaluar documentacién de procesos y
procedimientos en las unidades de informacién.

Tiene una duracion de 27 Meses (21 Meses de Lectiva — 6 Meses de Practica).

La competencia a desarrollar durante el | trimestre sera 210602022 210602022 organizar
archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa I. La cual sera orientada por la
Instructora STELLA JULIO SORIANO

Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

01 programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa.

02 recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta las tablas de retencion y valoracién documental.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
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En el desarrollo de la competencia pretenderemos que los aprendices apliquen con
ecuanimidad y responsabilidad entre otros contenidos: Ley general de archivos, principios
y fundamentos, procesos de la gestion documental, clasificacién documental, conformacién
de expedientes, inventario documental, diagndstico integral de archivos.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Derechos: En el marco de la formacién tendran como derechos todos los contemplados
en el capitulo Il, articulo 7, numerales del 1 al 17. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Recibir formacion profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al
crecimiento y desarrollo arménico de sus dimensiones humanas.

« Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacién y la ruta
de aprendizaje y a conocer, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados
de las evaluaciones.

* Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

* Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto
hacia los demas.

Deberes: En el marco de la formacion tendran como deberes todos los contemplados en
el capitulo I, articulo 9, numerales del 1 al 30. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

* Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnoldgicos, bibliograficos) disponibles para
su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de utilizacion
inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan
detrimento patrimonial.

* Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o comparieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma. Sin embargo, con la autorizacién de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a quien
genero la idea, a la fuente que se consulté o al recurso que referencia la informacion.
Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacion, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al
académico. Asi como en el desarrollo de la etapa productiva, cuando la empresa
patrocinadora lo exija.

Prohibiciones: En el marco de la formacion tendran como prohibiciones todos los
contemplados en el capitulo IV, articulo 10, numerales del 1 al 29. Refiero en el acta
algunas de ellas:

* Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en los grupos de trabajo o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultadas en los diferentes soportes.

* Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o0 en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos
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oficiales, calificaciones, evaluaciones o firmas correspondientes al SENA o emitidos por
ella.

4. Proposiciones.

. Se recuerda la hora de la franja - Ingreso: 16:15 H Cierre 17:30 H

. Las actividades AVA a desarrollar por semana los dias domingo, lectura del taller
domingo, desarrollo de la actividad entre semana.

. Hora de publicacion sera de 7:00 H a 20:00

. Trabajar la falta de lectura este trimestre es solo socializaciones

. Siempre las camaras prendidas

. Plagio en los documentos entregables.

. El uso del drive para las evidencias

. Se realizara actividades de identificacion sobre ideas de emprendimiento.
Metodologia:

. Frente a las actividades a desarrollar como AVA: sera una actividad semanal,

correspondientes a una de desarrollo tedrico y otra desde el avance del entregable AVA.

Virtual - sabado: Socializacion -Sustentacion de actividades Domingo: Aplicacién
(productos). Se debe de demostrar la participacion de todos los aprendices con las
respectivas actas. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el resultado
donde se denote la aplicacion de los conceptos socializados previamente.

Virtual: Creacion de las actividades semanales de caracter individual o grupal; en el
ultimo caso el grupo debe informar a la instructora que aprendiz no tuvo participacion
activa en el desarrollo de las actividades con el fin de realizar el seguimiento del mismo.

Lunes a Domingo: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacion y Teoria- AVA 2:
Aplicacion Teoria (Producto-avance entregable de la competencia).

Plataforma: Apertura: domingo 0:00; Cierre: Domingo 23:30. Se exceptuan las
actividades tales como evaluaciones, pruebas que su tiempo de ejecucion no amerite
mas de 40 minutos.

Cuando la plataforma no funcione se enviara al correo inmediatamente las evidencias de
las fallas y el trabajo correspondiente sin que exceda el tiempo establecido 23:30 H
(11:30)

NOTA: No se aceptaran extemporaneidad en evidencia, en caso de ocurrir se debera
tramitar de acuerdo con el conducto regular, mediante estrategias pedagdgicas.

. Las actividades podran ser individuales o a través del trabajo colaborativo (grupal)
. Método de calificacién: Cada semana equivale al 10%, dividido en 50% virtual,
50% presencial: AVA y otras actividades. Notas en unidades (1-100), porcentajes
(1%-100%)

. Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor.

Aprendiz- instructor

Aprendiz — aprendiz lider

Aprendiz — instructor lider

Aprendiz - coordinacion
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. Respeto ante los compafieros y alguna diferencia utilizar medios de concertacion
y didlogo.

Acta semanal — firmada

Uso del drive

. Uso de plataforma territorium u otra disponible, y en las sesiones virtuales Meet

. Deberan en el marco de las sesiones sincrénicas tener camara encendida cuando
se dé la palabra para garantizar disposicion para el desarrollo de la formacion.

CONCLUSIONES

Se solicita el uso de la sudadera — traje de diario
La participacion activa permite la comunicacion asertiva.
Acta de seguimiento al desarrollo de las actividades del equipo de trabajo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acomparfiamiento a los aprendices durante la Stella Julio
ejecucion de la Competencia; tanto presencial Soriano
como virtual.
Aprendices ficha Energ |2$ a|2%22
Participacién activa y oportuna tanto presencial | 2341380 € abni de
como virtual en las actividades propuestas. TGD

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

@ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENOA
7AT EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental Cadigo: 134400 No. de Ficha 2143167-168
Competencia a desarrollar ~ Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa Il. Cadigo: 210602023 Dia Mes Ao

Resultados de aprendizaje 230602023 -04, 05 y 06

Inicia

04 aplicar tablas de valoracion documental al
fondo documental acumulado, teniendo en 30
cuenta los principios archivisticos

Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano Finaliza mmm
SEMANA - FECHA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11(12(13[(14[15(16[ 17| 18 [19] 20| 21| 22| 23| 24
TEMAS/ E-A-E Horas PR((:)GRAMAODO- OBSERVACIONES
UMPLID 12-02-2022 - | 19-02-2022 - | 26-02-2022 - | 05-03-2022 - | 12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 - | 02-04-2022 -
18-02-2022 | 25022022 | 04-03-2022 | 11-03-2022 | 18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022

06 proponer acciones de mejora al fondo
documental acumulado, de acuerdo con la 40
normativa y politicas de la organizacién

c
05 verificar la ejecucion del plan de trabajo P
archivistico en el fondo documental acumulado 35
de acuerdo con normativa c
P

Primer punto de control

Segundo punto de
control




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

@ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENLO
7AT EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental Cadigo: 134400 No. de Ficha 2341379
Competencia a desarrollar  organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | Cadigo: 210602022 Dia Mes Ao

Resultados de aprendizaje 230602022 -01 y 02

Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano

Inicia

Finaliza mmm

TEMAS/ E-A-E

Horas

SEMANA - FECHA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11{12]13[14[15{16] 17| 18 | 19]| 20| 21| 22| 23| 24
PROGRAMADO-

CUMPLIDO 12-02-2022 - [ 19-02-2022 - | 26-02-2022 - | 05-03-2022 - | 12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 - | 02-04-2022 -
18-02-2022 | 25-02-2022 | 04-03-2022 | 11-03-2022 | 18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022

04 aplicar tablas de valoracion documental al

OBSERVACIONES

de acuerdo con normativa

fondo documental acumulado, teniendo en 50

cuenta los principios archivisticos c
05 verificar la ejecucion del plan de trabajo

archivistico en el fondo documental acumulado 50

Primer punto de control

i _

Segundo punto de
control




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

@ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENLO
7Av EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental Cadigo:
Competencia a desarrollar  organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | Cadigo:

Resultados de aprendizaje 230602022 -01 y 02

Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano

[ o]
Finaliza mmm

TEMAS/ E-A-E

Horas

SEMANA - FECHA

5 6 7 8 9

04 aplicar tablas de valoracion documental al

12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 -  02-04-2022 -
18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022

OBSERVACIONES

de acuerdo con normativa

fondo documental acumulado, teniendo en 50
cuenta los principios archivisticos

05 verificar la ejecucion del plan de trabajo
archivistico en el fondo documental acumulado 50

Primer punto de control

Segundo punto de
control




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

implementacion de las tablas de retencion

documental para el proceso de organizacion de 25
los archivos de gestion, de acuerdo con c
normativa.

SEMNOA
;A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacién Tecnoélogo en Gestion Documental Codigo: 134400 No. de Ficha 2395461
Competencia a desarrollar organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa Il Codigo: 210602021 i Me fi
Resultados de aprendizaje 230602021 -01 y 02 Inicia
|Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano Finaliza [_0[ o[ 0]
SEMANA - FECHA
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11[12)13[(14|15|16[17| 18 [ 19]| 20| 21 22| 23| 24
TEMAS/ E-A-E Horas PRgS::mggo_ OBSERVACIONES
12-02-2022 - | 19-02-2022 - | 26-02-2022 - | 05-03-2022 - | 12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 - | 02-04-2022 -
18-02-2022 | 25-02-2022 | 04-03-2022 | 11-03-2022 | 18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022
05 preservar y conservar de manera preventiva P
los documentos de archivo de acuerdo con 25
normativa c
06 preparar las transferencias documentales P
primarias de acuerdo con lo establecido en las .
L 25 Primer punto de control
tablas de retencién documental y cronograma
organizacional c
07 verificar la organizacion del archivo de P
gestion teniendo en cuenta la aplicacion de las 25
tablas de retencién documental Cc
08 presentar propuestas de mejora en la p

Segundo punto de
control




