SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3383195-2022/02/01

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Nora Stella Garzon Morales

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de ciudadania 29109195

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios Profesionales de caracter temporal como Instructor,
para el desarrollo deacciones de formacién profesional integral, titulada y/o complementaria,
modalidad presencial,virtual y/o a distancia de acuerdo con la red de conocimiento y area tematica
definida para el programa de formacion Regular, desarrollando las competencias y resultados de
aprendizaje, segln la programacion establecida por el Centro Latinoamericano de Especies
Menores- Regional Valle en la Vigencia 2022

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

a. Planear y ejecutar actividades de Formacién Profesional Integral Presencial, virtual y/o a
distancia con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento
de ejecucién de la formacion.

b. Realizar el seguimiento a cada aprendiz, mediante la orientacién y la comunicacién asertiva,
brindando acompafiamiento a las actividades de aprendizaje, reportando avances o
dificultades de manera oportuna a la coordinaciéon académica en los formatos y tiempos
que se dispongan para ellos, involucrando como minimo los siguientes aspectos:
metodologia del trabajo en equipo, planeacion, ejecucidn, control, evaluacion y ajustes de
las fases, logro de los resultados de aprendizaje y principales productos.

c. Participar en los programas y procesos de cualificacion y mejoramiento permanente que el
Centro programe dentro de sus procesos de Mejora Continua.

d. Realizar y/o actualizarcertificacion de normas de competencia, sugeridas por el centrode
formacidn y/o relacionadas con elproceso de formacidn profesional integral.

e. Cumplir con los procedimientosadoptados por el Centro en laimplementacion del Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol, participando activamente en las transferencias de
conocimiento impartidas por el SIGA del Centro, al igual que las actividades encaminadas a
la mejora del desempefio ambiental y de eficiencia energética y el Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo

f. Presentar reportes estadisticos generados del aplicativo SOFIA PLUS y los registros
inherentes al proceso de formacién definidos por el SENA en las fechas estipuladas por la
entidad con oportunidad y adjuntando los respectivos soportes para cada caso (juicios
evaluativos, inasistencias, reporte de aprendices, diagramador de programacion, reporte de
horas programadas).
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g. Evaluar a los aprendices durante el proceso de formacidn y participar en los comités de
seguimiento a los que sean convocados, de conformidad con los horarios de formacion del
Centro Latinoamericano de Especies Menores.

h. Participar en equipos de desarrollo curricular para el seguimiento, actualizacién y gestion
de los proyectos formativos, planeacién pedagdgica, guias de aprendizaje e instrumentos
de evaluacién, de acuerdo con los propésitos del programa de formacién y lineamientos
establecidos, garantizando su documentacién, teniendo en cuenta: metodologia del trabajo
en equipo, planeacién, ejecucién, control y ajuste de las fases, logro de resultados de
aprendizaje

i. Participar en el alistamiento, ejecuciény evaluacion del proceso de induccién a la Formacién
profesional Integral.

j.  ElCoordinador Académico podra designarlo lider o gestor de programas de formaciéncomo
apoyo a la ejecucidn de la formacion profesional integral, garantizando calidad e integralidad
en la ejecucion del proceso de aprendizaje; de acuerdo con las Normas, Procesos y
Metodologias Pedagdgicas,Estrategias de Didacticas Activas formacidn por proyectos y los
protocolos institucionales.

k. Realizar seguimiento a los aprendices en la etapa productiva seglin asignaciony
programacién establecida por el centro, presentando actas de comités, bitacoras de
seguimiento, formato de planeacion, seguimiento y evaluacion etapa productiva y demas
evidencias que soporten el proceso de seguimiento.

I.  Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del
objetocontratado.

m. Realizar entrega de los informes en las fechas requeridas durante la ejecucion del objeto
contractual, asi como del informe final de gestion, informe de las actividades y procesos
asignados y de los archivos y elementos a su cargo, antes de finalizar el contrato.

n. Utilizar las Bases de Datos del Sistema Nacional de Bibliotecas Sena, como apoyo a la
formacion profesional integral, referencidandolas en el desarrollo curricular y participando
enlas capacitaciones dispuestas para el aprovechamiento de estos recursos
y fortalecimiento de nuestro quehacer como instructor.

0. El instructor se compromete a participar en los Comités de Evaluacion de procesos de
contratacidon y compras cuando por sus conocimientos técnicos se requiera.

p. El instructor se compromete a participar en procesos de investigacién aplicada,
conformacion grupos de investigacion, disefio curricular cuando por sus conocimientos
profesionales y experticia técnica se requiera.

g. Presentar informe mensual sobre las actuaciones realizadas en cumplimiento de la
ejecucién del contrato en las fechas programadas por la Coordinacidon Académica.

r. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual
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LUGAR DE EJECUCION: Tulud (V) y el drea de cobertura del Centro y sus sedes.

PLAZO DE EJECUCION: Diez (10) meses dieciséis (16) dias del mes de diciembre de 2022

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 1 DE FEBRERO DE 2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 16 DE DICIEMBRE DE 2022

VIGENCIA DEL CONTRATO: Diez (10) meses dieciséis (16) dias, hasta el 16 de diciembre de 2022 sin
exceder el 31 de diciembre de 2022

VALOR DEL CONTRATO: Cuarenta y dos millones ciento siete mil pesos mcte ($42.107.000)

SUPERVISOR: Caroline Pera Cabal
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadania N° 66726036

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato S 42.107.000
Valor Ejecutado $42.107.000
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Durante la vigencia 2022 se impartié formacién profesional integral en las siguientes fichas:

2206604- GESTION DOCUMENTAL. COMPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

3 GTH-F-073 V.02




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

ﬁ

_)

%

PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO
CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA
EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS, DE GESTION
DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS
DISPONIBLES.

DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS
DE DISTRIBUCION

CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE
DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION
DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

2339865- ORGANIZACION DE ARCHIVOS. COMPETENCIA: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION
DE ACUERDO CON NORMATIVA/ TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

%

PRESERVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION DE
ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES, UNIDADES DE CONSERVACION Y
NORMATIVA.

ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN
CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.

PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO
CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y EL CRONOGRAMA
INSTITUCIONAL.

VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION 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.
PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
NORMATIVAY POLITICA DE LA

RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE
LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.
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—> DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS
DE DISTRIBUCION

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

—> CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

—> PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE
UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

2395084- GESTION INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL. COMPETENCIA: DOCUMENTAR LOS PROCESOS NECESARIOS PARA LA
IMPLEMENTACION MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LOS SISTEMAS DE GESTION, DE FORMA
INDIVIDUAL. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
—> CONSTRUIR LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION, BAJO
LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y NORMAS VIGENTES
— CONTROLAR LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION, TENIENDO EN
CUENTA LAS NORMAS VIGENTES Y LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA
DE LA ORGANIZACION
— REALIZAR MAPAS DE PROCESOS DE UNA ORGANIZACION  TENIENDO EN
CUENTA DIRECTRICES DE LA DIRECCION Y APORTES DEL PERSONAL DE LA
ORGANIZACION.
— CARACTERIZAR LOS PROCESOS DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.
N
2339849- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. COMPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
— CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

2339909- TALENTO HUMANO. COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
— IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
—> ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
— MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS
TECNICAS.
— VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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2538492- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. COMPETENCIAS: ELABORAR DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS /TRAMITAR CORRESPONDENCIA. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

%

%

PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN NORMAS TECNICAS Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

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.

PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y POLITICA DE LA

PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE
TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO
DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN
CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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.

RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA
LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA'Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y POLITICA DE LA

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
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2501144- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS / TRAMITAR CORRESPONDENCIA. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

%

%

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

PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS
DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA Y TIPO DE TEXTO

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.

PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA'Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
NORMATIVAY POLITICA DE LA

PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE
TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO
DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN
CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y POLITICA DE LA

RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES

COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA
LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL
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2548474- GESTION DOCUMENTAL. COMPETENCIA: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE
ACUERDO CON NORMATIVA / TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA

%

%

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

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

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

PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

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.

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y POLITICA DE LA

RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO.

PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y POLITICA DE LA

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO,
TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES, LA
CLASIFICACION DOCUMENTALY LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS TECNICOS DE CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION.
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— VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION,
TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

—> TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

— RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

— CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO.

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

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

—> 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

—> DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA 'Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

— RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

2558666- GESTION DOCUMENTAL. COMPETENCIA: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE
ACUERDO CON NORMATIVA / TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA

— RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

— CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA'Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO.

—> CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO,
TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES, LA
CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.
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_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

— ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS TECNICOS DE CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION.

— VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION,
TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

— TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

— ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO
TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO
DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

2623220- ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION (CURSO COMPLEMENTARIO).
COMPETENCIA: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON NORMATIVA.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

—> CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO,
TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES, LA
CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

— ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS TECNICOS DE CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION.

— VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION,
TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

— TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

— RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

— CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO.

2665666- ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION (CURSO COMPLEMENTARIO.
COMPETENCIA: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON NORMATIVA.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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— CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO
EN CUENTA LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION
DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

— ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y
DESCRIPCION.

— VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION,
TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

— TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO
CENTRAL DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

— RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

— CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO
TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO
DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

26151846- TECNOLOGO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. COMPETENCIA: EJECUTAR
ACCIONES DE PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS DEL TRABAJO PARA LA
POBLACION CUBIERTA Y NO CUBIERTA POR EL SER. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
— DETERMINAR LA CARACTERIZACION SOCIO DEMOGRAFICA DE LA POBLACION
TRABAJADORA, DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD ECONOMICA, UTILIZANDO
HERRAMIENTAS DIAGNOSTICAS APLICABLES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

La Instructora cumple a cabalidad las actividades asignadas para el desarrollo de la formacién
profesional integral. Los aprendices perciben buena comunicacién, buen trato y cumplimiento
en los horarios y en la ruta de formacion con las fichas programadas.
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SANCIONES: SI___ NOX

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_ x__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

(/Dﬁ/ﬁ‘*’e -

CAROLINE PEREA CABAL
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