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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, Noviembre de 2022

Sefior (a)

Marieth Orcasitas Pefaloza

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3309183
Coordinadora de Formacion Profesional,

Gestion Educativa y Relaciones Corporativas C.I.LE.A.
Dependencia C.1.LE.A

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3309183 del afio 2022

Milena Cristina Marin Barros, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.930.451 de
Riohacha, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energias
Alternativas, 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: VEINTE MILLONES CIENTO SESENTA Y SIETE MIL PESOS M/Cte
($20.167.000,00) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Pagos promedio ejecucién de horas correspondientes a los meses de febrero a noviembre por
valor de DOS MILLONES DIECISEIS MIL SETECIENTOS PESOS ($2.016.700)

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos Tecnélogos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas técnicos de Formacién
Titulada de la Programacién de Articulacion con la educacion media ejecutando horas directas
a formacion y otras actividades relacionadas con la Ejecucion de la Formacién Profesional
Integral en el Centro Industrial y de Energias Alternativas de la Regional Guajira.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Aplicar las En el mes objeto de contrato Ver DO-F-012 Formato
orientaciones dadas se gestiona desarrollo de las Plantilla Documentos en Word
en la Guia de Guias de Aprendizajes, para Sistema Integrado de Gestion
Desarrollo Curricular | los siguientes programas y y Autocontrol V06 (INFORME
GFPI-G-012 para la fichas: CUALITATIVO)
elaboracion de las
Guias de PROGRAMAS FICHA No
Aprendizajes. ASISTENCIA 2276973
ADMINISTRATIVA
ASISTENCIA EN 2489808
ORGANIZACION
DE ARCHIVOS
2 Realizar la En el mes objeto de contrato Disponible en Sofia Plus.
verificacion de las se verifican listas oficiales de
listas oficiales de matriculados notificados y se
matriculados reportan novedades a al
expedidas por la Coordinador Académico del
plataforma SOFIA, SENA y/o Profesional de
verificar la asistencia, | Apoyo del Programa, asi como
registrando las a la Institucion Educativa.
inasistencias en todas
las secciones de
formacion a partir del
listado oficial de PROGRAMAS FICHA No
matriculados, ASISTENCIA EN 2489808
reportando a tiempo ORGANIZACION
las novedades que DE ARCHIVOS
surjan al Coordinador ASISTENCIA 2076973
Académico del SENA 1|\ ynisTRATIVA
y/o Profesional de
Apoyo del Programa,
asi como al
establecimiento
educativo.
3 Elaborar las guias de | En el mes objeto de pago, se Disponible en Carpeta

aprendizajes con su
respectivo material de
apoyo, evaluaciones
de conocimientos,
desempefio y
producto para cargar

realizaron guias de
aprendizajes con su respectivo
material de apoyo,
evaluaciones de
Conaocimientos, desempefio y
producto para cargar en la

OneDrive compartida por
remitido por:
morcasitas@sena.edu.co
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en la plataforma LMS
y/o tenerlas a
disposicién en fisico
de requerirse. Las
guias deben ser
elaboradas, teniendo
como finalidad el
trabajo autébnomo del
aprendiz, asi como su
retroalimentacién en
las secciones de
formacion. Este
material debe ser
entregado al Aprendiz
anticipadamente, de
tal manera que se
realicen antes de la
formacion técnica o
para su ejecucion por
parte del docente

plataforma LMS a las fichas:

PROGRAMAS FICHA No
ASISTENCIA 2276973
ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA EN 2489808
ORGANIZACION

DE ARCHIVOS

ASISTENCIA 2476725
ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA 2489787
ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA 2482891
ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA 2486405
ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA 2508311
ADMINISTRATIVA

técnico del

establecimiento

educativo.

Redactar las | En el mes objeto de pago se Disponible en Carpeta OneDrive
actividades de | redactan las actividades de compartida por remitido por:
formacion propuestas | formacion propuestas en la morcasitas@sena.edu.co

en la guia de | guia de aprendizaje para:

aprendizaje debe ser
claras para que pueda
ser desarrollada por
cualquiera de los

docentes 0
instructores
encargados. Las

variaciones en la
manera en la que se
desarrolla la guia de
aprendizaje en clase
van a depender de la
didactica del formador
que los orienta bien
sea del colegio o del
instructor SENA. En
caso de procesos de
comunicacion

especializados, sera
el colegio a través de
sus docentes

ORGANIZACION
DE ARCHIVOS

PROGRAMAS FICHA No
ASISTENCIA 2276973
ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA EN 2489808
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especializados, guias
y/o interpretes los
encargados de hacer
las modificaciones
para lenguajes y/o
pedagogias
especializadas de las
actividades de las
guias en 90 GFPI-
M004 V.02 caso de
que haya lugar,
resguardando en todo
momento el propdsito
de la  formacion
técnica para el trabajo
y la vida laboral.

Orientar el desarrollo
de las actividades de
aprendizaje, guiar,
asesorar y acompaiar
permanentemente a
los aprendices en el
desarrollo de dichas
actividades. De igual
manera debera
orientar a los
docentes técnicos y/o
de las areas
transversales de los
Establecimientos
Educativos en el
desarrollo de las
actividades
requeridas segun
planeacion de la
formacioén del Disefio
Curricular.

En el mes objeto de pago se
redactan las actividades de
formacion propuestas en la
guia de aprendizaje para:

PROGRAMAS FICHA No

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

2276973

COMPETENCIA: tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y
normativa

RESULTADO DE
APRENDIZAJE:

- Reconocer el entorno de
empresayy la relacion de
actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los
documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y
politica

- Recibir los documentos
fisicos y/o electronicos de
acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.

- Despachar los documentos
fisicos y/o electrénicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativa y politicas

Disponible en Carpeta
OneDrive compartida por
remitido por:
morcasitas@sena.edu.co

Se orientan asesorias para
garantizar efectivo
cumplimiento y comprension
de las orientaciones dadas.
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institucionales.

- Conservar y preservar los
documentos (soporte fisico o
digital) para el suministro de
informacion de acuerdo con
las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la
normativa y politicas
institucionales

- Comprobar el ingreso y
despacho de los documentos
fisicos y/o electrénicos y que
cumplan con la hormativa, y
politicas organizacionales

- Presentar informe del
proceso de recibo y despacho
de los documentos de oficina,
teniendo en cuenta los
procedimientos

PROGRAMAS FICHA
No
ASISTENCIA EN | 2489808
ORGANIZACION
DE ARCHIVOS

NORMA DE LA COMPETENCIA:
Organizar archivos de gestién de

acuerdo con normativa
COMPETENCIA:

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION

Resultados de Aprendizaje:

1. Interpretar el proceso
de la organizacién de
los documentos de
archivo de gestién
acorde con los
principios
archivisticos, y la
normativa.

2. Organizar los
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documentos de
archivo de gestién
teniendo en cuenta
principios
archivisticos y
normativa.

Preservar y conservar
los documentos de
archivo de gestion de
acuerdo con politicas
institucionales,
unidades de
conservaciény
normativa.

Preparar las
transferencias
documentales
primarias de acuerdo
con las tablas de
retenciéon
documental y el
cronograma
institucional.

Verificar los
procedimientos para
la organizacién de
archivos de gestion
de acuerdo
normativa y politicas
empresariales.

Presentar informes
relacionados con la
organizacion de
archivos de gestion,
teniendo en cuenta la
normativa y politica
empresarial.
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Evaluar las evidencias
de aprendizaje
(Desempefio,
Producto y
Conocimiento) —
consignadas dentro
del Portafolio de
Evidencias que
corresponda segun
procedimiento en
SIGA y teniendo en
cuenta las
disposiciones
tecnolégicas LMS o
Fisicas.

En el mes objeto de pago se
evalGia conocimiento
consignado en el portafolio de
evidencias del aprendiz.

Ver DO-F-012 Formato
Plantilla Documentos en Word
Sistema Integrado de Gestion
y Autocontrol V06 (INFORME
CUALITATIVO)

Realizar y dar a
conocer las
novedades de la
formacién segln
evidencias
recolectadas para los
comités de evaluacion
y seguimiento (técnico
—pedagdgico) con el
par académico del
Establecimiento
Educativo,
coordinadores y
rector.

En el mes objeto de pago se
dio a conocer las novedades
de la formacion

Ver DO-F-012 Formato
Plantilla Documentos en Word
Sistema Integrado de Gestion
y Autocontrol V06 (INFORME
CUALITATIVO)

Realizar la gestién,
ejecucion y cargue de
las evaluaciones de
conocimiento,
desempenio, producto
y reportar las
novedades de estas a
través del LMS, para
los comités de
seguimiento y

En el mes objeto de pago se
realiz6 gestion, ejecucion y
evaluacion de los
conocimientos. Se reportaron
novedades de evaluaciones de
conocimiento.

Actividad de Conocimiento Ver
DO-F-012 Formato Plantilla
Documentos en Word Sistema
Integrado de Gestién y
Autocontrol V06 (INFORME
CUALITATIVO).

Disponible en: Sofia Plus

evaluacion

Realizar y entregar | En el mes objeto de pago se Ver DO-F-012 Formato
informes de ejecucion | realiza informe de ejecucién Plantilla Documentos en Word
al Centro de | para las fichas: Sistema Integrado de Gestion
Formacion, con las y Autocontrol V06 (INFORME
novedades PROGRAMAS FICHA No CUALITATIVO)

academicas, ASISTENCIA 2276973

disciplinarias, para los

ADMINISTRATIVA

Disponible en: SI Contratista.
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comités de evaluacion
y seguimiento del
Centro y como parte
de la evidencia de

seguimiento y
cumplimiento de las
obligaciones
contractuales del
convenio.

ASISTENCIA EN 2489808
ORGANIZACION
DE ARCHIVOS

Secop I

10

Soportar los informes
con la informacion
gestionada en el LMS.

En caso de
indisponibilidad
tecnoldgica, el
instructor podra
presentar las
evidencias de manera
fisica con el
compromiso de
cargarlas
posteriormente en el
aplicativo. Es
indispensable que
toda actividad
gestionada por el
LMS esté
debidamente
calificada.

En el mes objeto de pago se
presentan informes.

Ver DO-F-012 Formato
Plantilla Documentos en Word
Sistema Integrado de Gestion
y Autocontrol V06 (INFORME
CUALITATIVO)

Disponible en Sofia Plus,
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11 | Evaluar los resultados | En el mes objeto de pago se Disponible en Sofia Plus.
de aprendizaje de | evalla resultado de.
cada competencia en | Aprendizaje Carpeta Drive: Reporte de
Sistema  académico Juicios Evaluativo.
administrativo, segun
la ruta de trabajo PROGRAMAS FICHA No
trazada para ejecutar | | ASISTENCIA 2276973
la  formacién  del | | ADMINISTRATIVA
programa técnico. ASISTENCIA EN 2489808
ORGANIZACION
DE ARCHIVOS
ASISTENCIA 2476725
ADMINISTRATIVA
ASISTENCIA 2489787
ADMINISTRATIVA
ASISTENCIA 2482891
ADMINISTRATIVA
ASISTENCIA 2486405
ADMINISTRATIVA
ASISTENCIA 2508311
ADMINISTRATIVA
12 | Tener al dia los | En el mes objeto de pago se Disponible en Sofia Plus:

procesos de la
ejecucion de la
formacion y a su vez,
cuando se requiera
ylo maximo
semestralmente,
debera hacer entrega
de los informes de
ejecucion de las
fichas asignadas
donde contenga como
minimo:  Novedades
de asistencia, retiros,
cancelaciones,

situaciones

académicas o]
disciplinarias que
requieran de

seguimiento bien sea
de sanciones o]
reconocimientos, asi
como toda novedad
gque requiera o haya

tiene al dia el proceso de
ejecucién contractual.

Reporte Registro de Tiempo.
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sido informada en el
comité de evaluacién
y seguimiento del
Centro de Formacion
producto de la
socializaciéon de las
novedades en las
reuniones ejecutadas
en los
establecimientos
educativos.

13

Aplicar al proceso de
certificacion de la
norma de
competencia
“ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON
BASE EN LOS
PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o la
9 GTH-F-075 V.06
actualizacion.

“‘ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y

NORMATIVO" 0 en su
defecto debera aplicar
al proceso de
certificacion de la
norma en el caso que
se encuentre vencido
y aportar el respectivo
certificado de
aprobacion, 0 la
evidencia de la
inscripcion efectiva a
mismo, en el informe
de ejecucion
contractual antes de
la terminacion del
contrato.

En el mes objeto de pago, la
certificacion se encuentra
vigente al afio 2023

Disponible en:
Mi certificado Digital SENA
C.C. 40.930.451

Vigente al afio 2023
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14 | Impartir Formacion | Se ajusta el promedio de Disponible en SI Contratista.
Profesional  Integral | horas minimo mensuales de
en el area desighada | ejecucion a 60 horas, con
en sus diferentes | finalizacién de 18 horas para
modalidades y niveles | el mes de noviembre, teniendo
con un alcance | en cuenta la proyeccion en Sl
definidos por periodos | Contratista.
fijos minimo de 160
horas mensuales o
por horas con un
promedio mensual de
80 horas.
15 | Desarrollar las | En el mes objeto de pago se Reunién equipo de trabajo,
actividades desarrollaron actividades “Requisitos para cierre de

adicionales que se
requieran para la

ejecucion del
contrato, tales como
ajustarse a las
politicas de
comunicacion del

SENA y aplicacion de
las TIC (Manejar los
sitios Web oficiales,
Manejo  Secop I,
utilizar correctamente

los correos
electrénicos,
revisarlos
periddicamente y
contestar

requerimientos); El
contratista debera
ejecutar su contrato
conforme al Sistema
Integrado de Gestion
y Autocontrol “SIGA”
del SENA el cual se
encuentra

documentado en la
plataforma

CompromlISO, para lo
cual debera conocer
apoyar y participar en
las actividades
propias del SIGA y del
MIPG, velar por la
correcta utilizacion de

adicionales.

ejecucion del contrato”.
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la imagen
institucional, reportar
al area de

comunicaciones de la
Regional los eventos
0 actividades a
realizar que requieran
divulgacion.

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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. N/A N/A N/A N/A
2, N/A N/A N/A N/A

Nota 1. Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucioén 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
el No. 8622216074 de la planilla, operador JAIME TORRES — ASOPAGOS vy periodo OCTUBRE.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en (16) folios.

Cordialmente,

Firma

MILENA CRISTINA MARIN BARROS
Contratista

C.C. No. 40.930.451

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIETH ORCASITAS PENALOZA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3309183
Coordinador de Formacion Profesional,

Gestién Educativa y Relaciones Corporativas C.I1.LE.A (E)
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

PROGRAMA DOBLE TITULACION

PRESENTADO POR
MILENA CRISTINA MARIN BARROS
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3309183 de la vigencia 2022

PRESENTADO A:
MARIETH ORCASITAS PENALOZA
Coordinadora de Formacioén Profesional, Gestion Educativa y Relaciones
Corporativas C.I.LE.A.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
REGIONAL GUAJIRA
NOVIEMBRE/2022

DO-F-012 V06
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2022

El proceso de gestidn de la formacién, requiere de la presentacion de documentos que
proporcionen informacion de forma Descriptiva del cumplimiento de las obligaciones
especificas establecidas en el contrato de prestacion de servicios No. CO1.PCCNTR.3309183

de la vigencia 2022.

Con el informe se pretende proporcionar informacién de forma Descriptiva del
cumplimiento de las obligaciones especificas establecidas en el contrato de prestacién de
servicios No. CO1.PCCNTR.3309183 de la vigencia 2022 durante el mes de octubre de 2022 a
las fichas 2489808 y 2276973 de la Institucion Educativa Santa Catalina de Siena en el
municipio de Maicao.

Como informacién mas relevante y desarrollada en el proceso de formacidon presento

Evidencia de gestidn de actividades laborales — SENA

Actividad de formacion:

NORMA DE LA COMPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA
COMPETENCIA: TRAMITE DE DOCUMENTOS

Fecha Inicio: 01/11/2022
Fecha Fin: 30/11/2022

Tabla 1. Programa de Formacidn en Ejecucién: Asistencia Administrativa

PROGRAMAS FICHA No
ASISTENCIA 2276973
ADMINISTRATIVA

Fuente Propia.
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EVIDENCIA DEL APRENDIZAIE.

Los aprendices en su desempeno demuestran habilidades para desarrollar actividades

vinculadas a:

NORMA / UNIDAD DE COMPETENCIA: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos

técnicos y normativa
COMPETENCIA: Tramite de Documentos.
Basados en los siguientes Resultado de Aprendizajes:

- Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas,
aplicadas
al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.
El Aprendiz tendrd la capacidad de orientar sus habilidades al entorno empresarial,
fortaleciendo su desempeno laboral, perfil ocupacional, para un trabajo
interdisciplinario en equipo.

- Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.
El aprendiz estard en capacidad de orientar acciones relacionadas con el manejo
de ventanilla Unica, para la recepcidon de documentos, identificacion de asuntos y
direccionamiento de la documentacidn para gestion y trdmite de la
correspondencia recibida de otras entidades.

- Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades

administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

DO-F-012 V06

0 , ° m Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

. .edu.
@SENAComunica www.sena.edu.co Linea de atencién al empresario: 018000 910682



SENA

N

El aprendiz estard en capacidad de identificar los documentos producidos por la
empresa para la relacién corporativa u organizacional a nivel local, departamental,
nacional e internacional.

- Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro
de informacion de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la
normativa y politicas institucionales
El aprendiz estard en capacidad de identificar lineamientos institucionales vy
normativa vigente el nivel nacional que justifican la obligatoriedad para
conservacién y preservacién de documentos en custodia.

- Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y
que
cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.

El aprendiz estard en capacidad de reconocer herramientas que permiten la
radicacion de documentos en cumplimiento de la normativa establecida para la
declaratoria de documentos oficinales.

- Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de
oficina, teniendo en cuenta los procedimientos. El aprendiz estara en capacidad
de informar periddicamente la gestion realizada, cumpliendo con los lineamientos

establecidos para la presentacién de informes.
Resumen de la actividad de la formacidn.

Con el desarrollo de la competencia el Aprendiz tendrd capacidad para identificar
trazabilidad de rutas de la documentacion producida, para dar respuesta a necesidades de
informacién de usuarios; focalizando su accionar a hacer seguimiento al curso o
trayectoria que llevan los documentos, controlando su gestiéon y llevando en linea las

DO-F-012 V06

0 , ° m Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

. .edu.
@SENAComunica www.sena.edu.co Linea de atencién al empresario: 018000 910682



SENA

N

etapas de produccién, recepcidn, distribucién, tramite, organizacidon, consulta,
conservacién y disposicion final de los documentos.

La competencia, tiene como propdsito inicial promover en los aprendices capacidad para
gestionar y tramitar informaciéon y documentacién de forma oportuna para una gestion
administrativa eficaz y eficiente.

Para una gestién de interaccién, se motiva al aprendiz a indagar, dinamizar y compartir
sus experiencias frente a las expectativas de desarrollo individual y colectivo, buscando
que el aprendiz explore y desarrolle habilidades para desenvolverse en espacios que les
permita reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

El aprendiz orientado a los procesos administrativos, tendra la capacidad para identificar
cual es la produccién documental institucional, de acuerdo al perfil de la Empresa y las
funciones asignadas a los empleados, promoviendo la agrupacion documental como
fuente de historia organizacional, en el que se visiona la empresa como un universo
transparente.

Adicionalmente el aprendiz reconocerd conceptos que le permitan dimensionar su
accionar, vinculado a la interaccion social con una formacion integral relacionadas con
habilidades del ser, con la capacidad de interactuar con otros, dando respuesta a un
servicio de calidad en atencién a los requerimientos institucionales y de comunidad en
general.

NORMA DE LA COMPETENCIA: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa
COMPETENCIA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Fecha Inicio: 01/11/2022
Fecha Fin: 30/11/2022

Tabla 2. Programa de Formacidn en Ejecucidn: Asistencia en Organizacion de Archivos

PROGRAMAS FICHA No
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. 2489808
5
DO-F-012 V06
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Fuente Propia.

Resultados de Aprendizajes.

- Interpretar el proceso de la organizacién de los documentos de archivo de gestién acorde
con los principios archivisticos, y la normativa.

- Organizar los documentos de archivo de gestién teniendo en cuenta principios
archivisticos y normativa.

- Preservary conservar los documentos de archivo de gestion de acuerdo con politicas
institucionales, unidades de conservacidn y normativa.

- Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las tablas de retencién
documental y el cronograma institucional.

- Verificar los procedimientos para la organizacién de archivos de gestién de acuerdo
normativa y politicas empresariales.

- Presentar informes relacionados con la organizacién de archivos de gestidn, teniendo en
cuenta la normativa y politica empresarial.

Los aprendices exploran y desarrollan habilidades para desenvolverse en espacios que
promuevan el uso y desuso de la agrupacion documental, como fuente de historia
institucional, en el que se visiona la empresa como un universo transparente, reconoce
conceptos y la normativa que aplica a los servicios de archivo y la produccién documental, asi
como la aplicacion de técnicas y metodologias orientadas a una adecuada organizacién de
documentos institucionales.

TEMATICA:
a. Sistema Integrado de Conservacién Documental

Evento que requiere de la exploracidon del conocimiento y profundizaciéon sobre la tematica, se
aplica la estrategia de Revision de Contenidos bibliograficos, Acuerdo 06/2014: “Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la
Ley 594 de 2000".

Todo proceso empresarial, requiere el reconocimiento de su entorno para alcanzar las metas
propuestas, el aprendiz al desarrollar una técnica, debe reconocer e identificar:

DO-F-012 V06
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Evidencias de Conocimiento: Aplica el OBJETO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-
SIC.

Evidencias de Desempeiio: Reconoce el ambito de aplicacion de la normativa a las entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional, departamental,
distrital, municipal; las entidades territoriales indigenas, los territorios especiales y demds que
se creen por Ley; las entidades privadas que cumplen funciones publicas; las entidades del
Estado en las distintas ramas del poder publico; y demdas organismos regulados por la Ley 594
de 2000.

Evidencias de Producto: Establecen acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad
con la FORMULACION DE LOS PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. Los
planes del SIC. En el proceso formativo, se busca que el aprendiz tome conciencia sobre la
valoracion de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacién de una estrategia de
mejora continua de los procesos. Tanto el plan de conservacién documental como el plan de
preservacion digital a largo plazo, deben contener en su estructura los siguientes elementos
minimos: Introduccidn. Objetivos. Alcance. Metodologia. Recursos

En el periodo de ejecucion

Fecha Inicio: 01/11/2022
Fecha Fin: 30/11/2022
Se gestiond se evalud y registré en Sofia plus concepto de las fichas:

Tabla 3. Registro de juicios evaluativos

PROG RAMAS FICHA No AUSENTES
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. 2489808 5
DILAN ANDRES DIAZ MEDINA LO.S qprendlces no Se envia comunicado de
asistieron a proceso reporte de inasistencia a
SHAIDITH PAOLA ESPITIA ORTEGA de formacion cada uno de los

Competencia Trdmite

X aprendices relacionados
de correspondencia

IVAN ENRIQUE MARTINEZ HERNANDEZ

LEIMAN JAVIER ROJAS MERINO
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2276973

CALEB JOSE ACUNA CARO

SAID EMIRO AMAYA ORTEGA

CAROLAY PAOLA BARRIOS SANCHEZ

DANNA VANESSA BASSA ARREGOCES
BRAYAN DAVID CASTELLAR DE LA ROSA
MARGOLIS ETELVINA FERNANDEZ GONZALEZ
SERGIO DAVID GARCIA VANEGAS

SAMIRA PAOLA PERTUZ GARCIA

MARIA FERNANDA PIMIENTA HERNANDEZ

El aprendiz no asistié a
proceso de formaciéon
Competencia Trdmite
de correspondencia

Se envia comunicado de
reporte de inasistencia a
cada uno de los

aprendices relacionados

e i oot

MILENA C. MARIN BARROS.
Instructor

Contrato: CO1.PCCNTR.3309183 de la vigencia 2022.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MILENA CRISTINA MARIN BARROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2476725 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

29/11/22 7:02
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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:

* 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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

29/11/22 7:02
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2276973 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

29/11/22 7:02 Page 3 of 19



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

29/11/22 7:02
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

29/11/22 7:02 Page 5 of 19




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2482891 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

29/11/22 7:02
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

29/11/22 7:02
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01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2489787 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

29/11/22 7:02
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« 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:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2489808 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  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
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

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:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 310,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2508311 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2486405 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

29/11/22 7:02
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« 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:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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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 : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 602,00

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: MILENA CRISTINA MARIN BARROS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
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