
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

               Bogotá D.C., 18 de mayo  de 2023 
 
Señor  
EMILIO DELGADO DIAZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4501835 
Coordinador Académico – Instructor G18 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes mayo del año 2023 

Referencia:No. CO1.PCCNTR.4501835 del año 2023  
 
Mabel Esperanza Fernandez Herrera, identificado con la cédula de ciudadanía No. 39527036 de 
Bogotá en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines de 
Semana del Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes 
objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE 
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) COP, incluido 
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) pago correspondiente at mes 
de FEBRERO de 2023, por valor de Tres Millones Seiscientos Veintiséis mil Ciento Nueve pesos 
($3.626.109) COP. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a 
JUNIO de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) COP. cada 
uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Cuatrocientos Dos 
Mil Novecientos un peso ($ 402.901) COP  
 
Plazo: Será hasta el 3 de julio de 2023 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal, orientando la Formación Profesional 
Integral. de acuerdo con la programación definida por el Centro de Gestión 
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su 
sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad 
presencial para Formación Titulada y/o Formación Complementaria y/o 
acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestión 
Administrativa y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, 
Gestión Documental y Talento Humano . 

 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación presencial de 
aprendices. 

Guías, talleres, actividades 
virtuales, estrategias 
didácticas activas. Control 
de Asistencia  
Cronograma de 
actividades  
Exposiciones magistrales. 
Presentaciones ejecutivas. 
Cuestionario de evaluación 
Estudio de casos y talleres 

Plan de trabajo 
Fichas: 
2559041 
2585666 
2672522 
2395461 
2501741 
2501736 
Horas Sofia Abril/23 

2 Aplicar al proceso de certificación de 
competencias según normas de 
competencias que aplica a la 
función Instructor. 

En este período no se 
ejecutó esta obligación 

N/A 

3 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el 
proceso administrativo. 

Guías, talleres, actividades 
virtuales, estrategias 
didácticas activas. Control 
de Asistencia  
Cronograma de 
actividades  
Exposiciones magistrales. 
Presentaciones ejecutivas. 
Cuestionario de evaluación 
Estudio de casos y talleres 

Plan de trabajo 
Fichas: 
2559041 
2585666 
2672522 
2395461 
2501741 
2501736 
Horas Sofia Abril/23 

4 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 
proceso de formación. 

Guías, talleres, actividades 
virtuales, estrategias 
didácticas activas. Control 
de Asistencia  
Cronograma de 
actividades  
Exposiciones magistrales. 
Presentaciones ejecutivas. 
Cuestionario de evaluación 
Estudio de casos y talleres 

Plan de trabajo 
Fichas: 
2559041 
2585666 
2672522 
2395461 
2501741 
2501736 
Horas Sofia Abril/23 

5 Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 
Centro de Formación 

Guías, talleres, actividades 
virtuales, estrategias 
didácticas activas. Control 
de Asistencia  
Cronograma de 
actividades  
Exposiciones magistrales. 
Presentaciones ejecutivas. 
Cuestionario de evaluación 
Estudio de casos y talleres 

Plan de trabajo 
Fichas: 
2559041 
2585666 
2672522 
2395461 
2501741 
2501736 
Horas Sofia Abril/23 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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.  
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 1053676882 de la planilla, expedida por el operador de pago aportes en línea correspondiente 
al mes de abril del año 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (34) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
Mabel Esperanza Fernández Herrera 
Contratista 
C.C. No. 39.527.036 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Emilio Delgado Diaz  
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3368565 de 2023 
Coordinador Académico – Instructor G18 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/04/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2451949 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA ORGANIZACIÓN

03 VERIFICAR ESTÁNDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA LA APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

2501741 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA ORGANIZACIÓN

03 VERIFICAR ESTÁNDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA LA APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,00

2395461 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA ORGANIZACIÓN

03 VERIFICAR ESTÁNDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.
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03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA LA APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2672522 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA ORGANIZACIÓN

03 VERIFICAR ESTÁNDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN
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Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.
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Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA LA APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2501736 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA ORGANIZACIÓN

03 VERIFICAR ESTÁNDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 17 of 2818/05/23 16:16



Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA LA APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2559041 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA ORGANIZACIÓN

03 VERIFICAR ESTÁNDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN
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05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA LA APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 23 of 2818/05/23 16:16



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,70

2341379 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA ORGANIZACIÓN

03 VERIFICAR ESTÁNDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA LA APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE
RETENCIÓN DOCUMENTAL.
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08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCIÓN DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL
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02 PROYECTAR LA GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TÉCNICAS, DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, LEGISLACIÓN VIGENTE, TECNOLOGÍA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 101,0001/04/2023 30/04/2023

101,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 59,80
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A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 83 21060202401 A de 90 a 100

RAP 80 21060202402 D de 0 a 89,99

RAP 81 21060202403

RAP 82 21060202404

RAP 84 21060202405

DIA: 22 MES: 4 SEMANA 1 DIA: 29 MES: 4 SEMANA 2 DIA: 6 MES: 5 SEMANA 3 DIA: 13 MES: 5 SEMANA 4 DIA: 20 MES: 5 SEMANA 5
CONOC. x DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 39724840
ALFONSO MAYORGA LILIANA 24% 94,5 A 48,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1020826611
AVENDAÑO RAMOS ANGIE PAOLA 24% 93,5 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1116807715
CAMARGO ESCARRAGA JANETH CAROLINA 23% 93,0 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1001342360
CHARRY PEREZ NATALIA 24% 94,5 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1020807575
CUBILLOS CORTES ANGIE PAOLA 23% 91,5 A 46,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1000694232
CUESTAS VERA PAULA  ANGELICA 24% 95,0 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 80731153
HERNANDEZ COCA JOSE DAVID 24% 95,0 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1015392255
JIMENEZ RODRIGUEZ JOHAN MAURICIO 24% 93,5 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 1000126096
LOPEZ SALAMANCA TATIANA ROSA 24% 93,5 A 48,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 1020806457
LOTE VILLAMIL NIDIA ZORAIDA 24% 95,0 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 53008456
SANTOYA SUAREZ LIST YARID 24% 93,0 A 48,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 9102216
TORRES FANDIÑO LUZ ADRIANA 24% 95,0 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 28054991
GUERRERO DUARTE MARITZA FERNANDA F 2341380 24% 95,0 A 46,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 1032366098
PINEDA USECHE DIANA KATERINE F 2341380 23% 91,5 A 46,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 1090499994
HERNANDEZ RUBIO MARIA LAUDY  F 2395461 24% 95,0 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC
1012371578 MAHECHA CRUZ YULI TATIANA F 2501741 24% 95,0 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC
1022416797 MIRANDA NIETO JOSE ENRIQUE F 2278088 24% 93,5 A 47,5 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34  0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

1 DE JULIO DE 2023

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2451949

FECHA RECOLECCIÓN 

Reconocimiento Acuerdo 027 /2006 Sopa 

de Letras 

P V C P V

Norma ISO 9001/2015 Informe 

FECHA INICIO: 

A95

95 A

95 A

90 A

95 A

95 A

95 A

90 A

92 A

92 A

95 A

95 A

A

100%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%50%

95 A

96 A

94 A 95 A 96 A

95 A

95 A

95 A

90 A

95 A

A 95 A

A 95 A

A 95 A

A 95

95 A

95 A

92

91

94

95

95

96

95

95

92

A

93 A 92 A

A 95 A

95 A

96 A

95 A 95 A

A 92 A

93 A 92 A

A 95 A

95 A 95 A

A 95 A

No. RAP

83

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la empresa, de acuerdo con manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestión de calidad y políticas organizacionales

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210602024
 Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad

CÓDIGO:

17 DE ABRIL DE 2023

521213

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA 

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 81: 

aplicar 

control a los 

procesos de 

gestión 

documental, 

utilizando la 

tecnología p

RAP 82: 

evaluar los 

procesos de 

gestión 

documental 

de acuerdo 

con los 

hallazgos, 

sistema

RAP 84: 

proponer 

acciones de 

mejora en 

los procesos 

archivísticos

, de acuerdo 

con los ha

RAP 83: 

identificar 

los procesos 

técnicos de 

archivo 

desarrollado

s en la 

empresa, de 

acu

RAP 80: 

proponer el 

plan de 

auditorías 

para los 

procesos 

técnicos de 

gestión 

documental,

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

:  

0%0% 0%100% 100%

CUMPLE

80

81

82

84

 

50% 100%50%50%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONESC

EVIDENCIA N° 3

RAP 83: identificar los procesos técnicos 

de archivo desarrollados en la empresa, 

de acu

EVIDENCIA N° 4

50%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 83: identificar los procesos técnicos de 

archivo desarrollados en la empresa, de 

acu

PORCENTAJE

RAP 80: proponer el plan de auditorías 

para los procesos técnicos de gestión 

documental,

RAP 81: aplicar control a los procesos de 

gestión documental, utilizando la 

tecnología p

RAP 80: proponer el plan de auditorías 

para los procesos técnicos de gestión 

documental,

PRIMER CORTE

 Controlar los 

documentos 

de archivo de 

acuerdo con 

la 

normatividad

Inducción e importancia del SGDEA 

INFOGRAFIA ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

Documento Electronico Album tipologia 

documental electronica

C

Articulación SGDEA con los demás 

sistemas de la Empresa 

P

EVIDENCIA N° 5

0%

100%

100%

0%

0%

proponer el plan de auditorías para los procesos técnicos de gestión documental, de acuerdo con normativa. NO APROBADO

100%

100%

aplicar control a los procesos de gestión documental, utilizando la tecnología para la seguridad y preservación de la información de acuerdo con normativa.

evaluar los procesos de gestión documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de gestión de calidad y políticas organizacionales.

proponer acciones de mejora en los procesos archivísticos, de acuerdo con los hallazgos de auditoría del sistema de gestión de calidad

 



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 48 21060202203 A de 90 a 100

RAP 47 21060202204 D de 0 a 89,99

DIA: 22 MES: 4 SEMANA 1 DIA: 29 MES: 4 SEMANA 2 DIA: 6 MES: 5 SEMANA 3 DIA: 13 MES: 5 SEMANA 4 DIA: 20 MES: 5 SEMANA 5
CONOC. x DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 52448831 GALVIS GUTIERREZ DIANA MARCELA 28% 55,4 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 24100997 LEON VARGAS NYDIA MILENA 28% 56,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1004416013 MENDOZA SIERRA FAYSURY 28% 55,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1022975812 PARDO BALLESTEROS SANDRA MARCELA 28% 55,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 53892795 ROJAS BRICEÑOYEINY YURANY 28% 55,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1070916010 RUIZ ACUÑA JHON  RODRIGO 29% 57,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 1016059668 SUESCA ZAMBRANO ALOIN TATIANA 28% 56,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

17 DE DICIEMBRE 2022

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2451946

FECHA RECOLECCIÓN 

Taller Decrato 2578

P V C P V

Constitucion Comité de Archivo 

FECHA INICIO: 

100%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%50%

92 A 95 A 90 A

94 A

93 A

92 A

91 A

96 A

A 91 A

A 92 A

A 94 A

A 95

95 A

95

90

93

94

95

A

94 A 94 A

A 90 A

No. RAP

49

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios físicos, las unidades de instalación y políticas organizacionales.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210602022 210602022 Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologías Y Normativa 2 CÓDIGO:

17 DE ABRIL 2023

122901

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA 

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: : : : RAP 48: 

ubicar los 

documentos 

de archivo 

transferidos, 

de acuerdo 

con los 

espacios 

físic

RAP 47: 

proponer 

acciones de 

mejora en la 

custodia y 

disposición 

final de los 

documentos

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

0%0% 0%0% 0%

CUMPLE

46

20% 20%20%20%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONESC

EVIDENCIA N° 3

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

EVIDENCIA N° 4

20%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

PORCENTAJE

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

PRIMER CORTE

 210602022 

Organizar 

Archivo 

Central De 

Acuerdo Con 

Tecnologías Y 

Normativa 2

Identificacion Tipologias documentales 

simples y compuestas ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

Ejercicios Agrupaciones Documentales 2

C

Ejercicios Agrupaciones Documentles 1 

P

EVIDENCIA N° 5

0%

100%

0%

0%

0%

proponer acciones de mejora en la custodia y disposición final de los documentos en soporte físico y electrónico, de acuerdo con las políticas organizacionales y normativa. NO APROBADO

0%

0%

 



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 11
21060202101

A de 90 a 100

RAP 12
21060202102

D de 0 a 89,99

RAP 10
21060202103

DIA: 22 MES: 4 SEMANA 1 DIA: 29 MES: 4 SEMANA 2 DIA: 6 MES: 5 SEMANA 3 DIA: 13 MES: 5 SEMANA 4 DIA: 20 MES: 5 SEMANA 5
CONOC. x DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 21082734 ALONSO ORDOÑEZ AIDA JULIANA 17% 69,3 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1002587612 APONTE CASTRO BLANCA ROCIO 18% 70,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1050066671 ARMENTA ORTIZ AURELIO EDUARDO 17% 68,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 1022418921 BERMUDEZ GARCIA JUDITH MARITZA 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1061697274 CAMAYO CORTES ANA LUCIA 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1002972470 CHAMIZO MACA YENI ALEJANDRA 18% 71,3 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 1007372000 CUELLAR BUITRAGO SERGIO ZAIR 18% 70,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1063169899 DORIA RAMOS GIAN FRANCO 18% 70,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 1014235561 GARCIA COY LEIDY KATHERIN 17% 68,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 1122513786 HIGALDO MARTINEZ DANIELA 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1000602971 JIMENEZ PEREZ RICARDO ANDRES 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 1115914495 MENDOZA MARTINEZ ANGELA PAOLA 18% 71,3 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 53931473 NOVOA VERGARA GLORIA MARLEN 18% 70,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 52417739 PERDOMO CUASPUD ROSA LILIANA 18% 70,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 53090117 PINEDA LOPEZ MARIELA 17% 68,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC 1026555691 QUICENO NEIRA LEIDY VIVIANA 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC 1013658113 RUEDA CORBA INGRY NATALY 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 53931684 RINCON TORRES LEIDY ROSANA LIDER 18% 71,3 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC 52290360 RIVERA PALACIOS ADRIANA MARIA 18% 70,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC 1015408018 RUIZ CASTAÑEDA GLORIA TATIANA 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 CC 1011085384 SAAVEDRA GARCIA VALENTINA 17% 69,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 CC 1023931093 TELLEZ FLOREZ YERLY MARCELA 18% 71,3 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23
CC 1015433961 LEYDY PAOLA SANCHEZ TERREROS REINTEGRO 

FICHA 2395461
18% 70,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

93 A 90 A 92 A

94 A 95 A 91 A

95 A 95 A 90 A

96 A 94 A 95 A

91 A 94 A 94 A

92 A 93 A 94 A

95 A 95 A 90 A

96 A 94 A 95 A

91 A 94 A 94 A

92 A 93 A 94 A

93 A 90 A 92 A

94 A 95 A 91 A

95 A 95 A 90 A

96 A 94 A 95 A

91 A 94 A 94 A

92 A 93 A 94 A

93 A 90 A 92 A

94 A 95 A 91 A

95 A 95 A 90 A

96 A 94 A 95 A

91 A 94 A 94 A

92 A 93 A 94 A

25%

VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA

V C

RAP 11:  Reconocer las agrupaciones 

documentales producidas por las 

unidades administrat

RAP 11:  Reconocer las agrupaciones 

documentales producidas por las 

unidades administrat

RAP 11:  Reconocer las agrupaciones 

documentales producidas por las 

unidades administrat

25% 25%

P V

RAP 11:  Reconocer las agrupaciones 

documentales producidas por las 

unidades administrat

25%

92 A 95 A 90 A

: 

0% 0%

PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

0%

CRITERIOS DE EVALUACIÓN
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4

C P

RAP 12:  Clasificar los documentos de 

archivo en soporte físico y electrónico 

teniendo e

50%

RESULTADOS APRENDIZAJE

PORCENTAJE

RAP 12:  

Clasificar 

los 

documentos 

de archivo 

en soporte 

físico y 

electrónico 

teniendo e
CUMPLE

50% 50% 0% 0% 0% 0%

RAP 10:  

Ordenar los 

documentos 

de archivo 

en soporte 

físico y 

electrónico 

teniendo en 

c

: : : :  5. Taller Acuerdo 042 y Nomograma 

Planeación, Producción 

P V C

RAP 11:  

Reconocer 

las 

agrupacione

s 

documental

es 

producidas 

por las 

unidades 

administrat

100%

EVIDENCIA N° 5

ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

ORGANIZAR 

ARCHIVOS 

DE GESTIÓN 

DE ACUERDO 

CON 

NORMATIVA. 

1

OBSERVACIONES
C P V C

 1. Historia de los Archivos en Colombia y el 

mundo Guía 

 2. Ciencias Auxiliares a la archivística 

Exposiciones 

 3. Diagnóstico integral de Archivo  4. Conceptualización y Normativa 

Archivística para la Organización 

Documental Taller y normograma 

P V

FECHA RECOLECCIÓN 

TIPO DE EVIDENCIA

VERIFICACIÓN

10

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

No. RAP

122901 PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

11

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

 Reconocer las agrupaciones documentales producidas por las unidades administrativas de acuerdo con sus funciones, procedimientos, normativa y políticas de la organización. 100% APROBADO

 Clasificar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico teniendo en cuenta las tablas de retención documental, el principio de procedencia y las normas de seguridad y salud en 

el trabajo.
100% NO APROBADO12

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA APROBADO

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA. 1 NO APROBADONOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA INICIO: 17 DE ABRIL 2023 FECHA FIN: 1  DE  JULIO 2023

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NÚMERO DE FICHA: 2672522 PROGRAMA DE FORMACIÓN:

0%

 Ordenar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico teniendo en cuenta las tablas de retención documental, el principio de orden original y las normas de seguridad y salud en 

el trabajo.
100%

0%

0%

0%

CÓDIGO: 210602021

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

% ASIGNACIÓN

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO:

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 50 21060203401 A de 90 a 100

RAP 3 21060203402 D de 0 a 89,99

RAP 4 21060203403

RAP 34 21060203404

DIA: 22 MES: 4 SEMANA 1 DIA: 29 MES: 4 SEMANA 2 DIA: 6 MES: 5 SEMANA 3 DIA: 13 MES: 5 SEMANA 4 DIA: 20 MES: 5 SEMANA 5
CONOC. x DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC 1026255272 ALDANA DUCUARA JUDY MAYERLY 24% 95,1 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC 1033767451
BARON PERTUZ YARIDIS 24% 94,1 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC 1022336923
BEJARANO GUAYARA YENNY FERNANDA 23% 93,8 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC 52872068
CASTRO FERNANDEZ PASTORA BRIYIT 24% 94,7 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC 1121210320
CASTRO MENDEZ PAOLA ANDREA 23% 91,7 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC 1026257309
DIAZ PAVAJEAU SANDRI LISETH 23% 93,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC 1015438626
HERNANDEZ PULIDO GREIS ANGELICA 24% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC 1063597095
MAYORGA BECERRA NATALY 23% 93,3 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC 1031127420
MORENO CASTILLO MARIA AMPARO 24% 94,5 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC 1023872174
MORENO SANDOVAL JENNIFER 24% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC 1090499994
PAEZ MURCIA DIANA 23% 92,6 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC 1000130293
PARRA BRAND AZLY KATERINE 23% 93,5 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC 51963138
PRIETO PUENTES ALEJANDRA 23% 93,8 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC 1018434518
QUINTERO SANTOS BIBIANA ANDREA 24% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC 80225778
RAMIREZ CALDERON LANDA YADIRA 23% 92,4 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC 52867799
RODRIGUEZ RONCANCIO ANGIE JULIETH 23% 92,5 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC 1013666369
RODRIGUEZ RONCANCIO SHERID YUZELLY 24% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 1000574997
SANCHEZ BUSTOS LAURA GINNERT 24% 96,4 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC 52504446
SIERRA MONROY LEIDY MILENA 24% 96,4 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC 53044430
SOLANO RODRIGUEZ CINCY MARIEN 24% 95,8 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 TI 1024562309
SUAREZ MENDEZ JENNIFER ALEJANDRA 24% 95,0 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 CC 1030687664
TORRES QUEVEDO EDGAR DANIEL 23% 90,6 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 CC 1233502814
VELA BUSTOS DANIELA ANDREA 23% 93,1 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 CC 53021170
VELASQUEZ RODRIGUEZ YOLANDA CECILIA 24% 94,4 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 CC 1129535458
VIAFARA RODRIGUEZ YECCICA MARIA 24% 95,9 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 CC 1015440085
VILLANUEVA JARAMILLO ANGIE CENERITH 23% 92,8 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27
CC 1049928980

ALTAMIRANDA ALMANZA MARGARITA REINTEGRO  FICHA 

2278087 23% 92,8 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 CC  0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34
 

0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35
 

0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

100%

100%

0%

0%

digitalizar los documentos de archivo, teniendo en cuenta necesidades, normativa, tecnología y política de la organización NO APROBADO

100%

100%

verificar estándares de calidad en el proceso de digitalización, teniendo en cuenta necesidades, normativa, tecnología y política de la organización

proponer acciones de mejora para el proceso de digitalización de documentos de archivo, teniendo en cuenta necesidades, normativa, tecnología y política de la organización

30%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 50: interpretar las necesidades de la 

digitalización de los documentos de 

archivo, t

PORCENTAJE

RAP 3: digitalizar los documentos de 

archivo, teniendo en cuenta necesidades, 

normativa

RAP 3: digitalizar los documentos de 

archivo, teniendo en cuenta 

necesidades, normativa

RAP 50: interpretar las necesidades de la 

digitalización de los documentos de 

archivo, t

PRIMER CORTE

 DIGITALIZAR 

DOCUMENTO

S DE 

ARCHIVO DE 

ACUERDO 

CON 

PROCEDIMIE

NTOS 

TÉCNICOS Y 

DISPOSITIVO

S 

TECNOLÓGIC

O

IDENTIFICACION SISTEMAS DE 

INFORAMCION ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

C

DIGITALIZACION Vs MICROFILMACION 

P

EVIDENCIA N° 5

0%0% 0%100% 0%

CUMPLE

3

4

34

 

30% 50%50%40%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONESC

EVIDENCIA N° 3

RAP 50: interpretar las necesidades de la 

digitalización de los documentos de 

archivo, t

EVIDENCIA N° 4

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 4: 

verificar 

estándares 

de calidad 

en el 

proceso de 

digitalizació

n, teniendo 

en cue

RAP 34: 

proponer 

acciones de 

mejora para 

el proceso 

de 

digitalizació

n de 

documentos 

de a

: RAP 50: 

interpretar 

las 

necesidades 

de la 

digitalizació

n de los 

documentos 

de archivo, t

RAP 3: 

digitalizar 

los 

documentos 

de archivo, 

teniendo en 

cuenta 

necesidades

, normativa

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

:  

No. RAP

50

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

interpretar las necesidades de la digitalización de los documentos de archivo, teniendo en cuenta las tablas de retención documental 

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210602034 DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS TECNOLÓGICOS CÓDIGO:

 17 DE ABRIL 2023

521213

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA 

94 A

98 A

94 A

A 94 A

98 A

A 98 A

92 A 90 A

A 100 A

95 A 97 A

A 98 A

93 A 100 A

A 93 A

96 A 91 A

A 92 A

92 A 98 A

92 A

90 A 95 A

A 95 A

95 A

A

93 A 92 A

95 A

95 A

92

91

94

95

95

96

95

94

92

95

92

90

93

91

95 A

90 A

95 A

A 95 A

A 95 A

A 95 A

A 90

95 A

95 A

100%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%50%

93 A

96 A

94 A 95 A 96 A

95 A

90 A

92 A

92 A

95 A

95 A

A

95 A

95 A

94 A

90 A

91 A

A

95 A

93 A

95 A

94 A

90 A

95 A

94 A

94

90 A

90 A

96 A

94 A

93 A

A

A

0%

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE FORMACIÓN - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

1 DE JULIO 2023

P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2341380

FECHA RECOLECCIÓN 

TALLER Identificacion proceso de 

DIGITALIZACION 

P V C P V

NORMA ISO 5985 INFOGRAFIA 

DIGITALIZACION 

FECHA INICIO: 

 



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 48 21060202203 A de 90 a 100

RAP 47 21060202204 D de 0 a 89,99

DIA: 22 MES: 4 SEMANA 1 DIA: 29 MES: 4 SEMANA 2 DIA: 6 MES: 5 SEMANA 3 DIA: 13 MES: 5 SEMANA 4 DIA: 20 MES: 5 SEMANA 5
CONOC. x DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1 CC
1022353950 CANASTERO ORJUELA ANGELA LILIANA 28% 56,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC
1001058370 CORTES OVIEDO NICOLE 28% 56,2 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC
1000184776 ESQUIVEL TORDECILLA KAROL TATIANA 28% 55,4 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC
30359095 GIRALDO MARULANDA MARILUZ 28% 55,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC
1024518508 PELAYO WAGNER CLAUDA PATRICIA 28% 56,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC
1000161373 PINZON CASANOVA JULIANA 29% 57,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC
1024475291 SANCHEZ RAMIREZ MAIRA ALEJANDRA 28% 56,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC
53892057 VILLAMIL BARON 28% 56,6 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC
1031130563 VERGARRA URREGO DINSY KATERINE 28% 56,2 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC
1023904544 CARDENAS RODRIGUEZ JEISSON IVAN 28% 56,2 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC
1001310133 CASTELLANOS NARANJO MICHELL STEFANY 28% 56,2 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC
1073237076 CRUZ PAEZ MIREYA 28% 56,8 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC
33395656 FLORIDO NUBIA MILENA 28% 56,6 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC
52459921 FORERO GUAMAN MARTHA JEANNETH 28% 55,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC
1216973983 RANGEL RANGEL JULISSA 28% 55,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC
1000986209 ROJAS LOAIZA LUISA MARIA 28% 55,4 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC
47439365 TUMAY MECHE ANA LUISA 28% 55,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad

0%

100%

0%

0%

0%

proponer acciones de mejora en la custodia y disposición final de los documentos en soporte físico y electrónico, de acuerdo con las políticas organizacionales y normativa. NO APROBADO

0%

0%

20%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

PORCENTAJE

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

PRIMER CORTE

 210602022 

Organizar 

Archivo 

Central De 

Acuerdo Con 

Tecnologías Y 

Normativa 2

Identificacion Tipologias documentales 

simples y compuestas ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

Ejercicios Agrupaciones Documentales 2

C

Ejercicios Agrupaciones Documentles 1 

P

EVIDENCIA N° 5

0%0% 0%0% 0%

CUMPLE

46

20% 20%20%20%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONESC

EVIDENCIA N° 3

RAP 48: ubicar los documentos de 

archivo transferidos, de acuerdo con los 

espacios físic

EVIDENCIA N° 4

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: : : : RAP 48: 

ubicar los 

documentos 

de archivo 

transferidos, 

de acuerdo 

con los 

espacios 

físic

RAP 47: 

proponer 

acciones de 

mejora en la 

custodia y 

disposición 

final de los 

documentos

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

: 

No. RAP

49

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios físicos, las unidades de instalación y políticas organizacionales.

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210602022 210602022 Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologías Y Normativa 2 CÓDIGO:

17 DE ABRIL 2023

122901

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA 

A 92 A

A 92 A

95 A 91 A

A 92 A

90 A 92 A

92 A

95 A 93 A

A 90 A

92 A

A

94 A 94 A

95 A

96 A

95

90

93

94

95

95

95

90

90

92 A

96 A

96 A

A 91 A

A 92 A

A 94 A

A 95

95 A

95 A

100%VALORACIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 0%50%
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CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2451946

FECHA RECOLECCIÓN 

Taller Decrato 2578

P V C P V

Constitucion Comité de Archivo 

FECHA INICIO: 

 



A de 90 a 100

D de 0 a 89,99

CODIGO RESULTADO

RAP 83
21060202401 A de 90 a 100

RAP 80
21060202402 D de 0 a 89,99

RAP 81
21060202403

RAP 82
21060202404

RAP 84 21060202405

DIA: 22 MES: 4 SEMANA 1 DIA: 29 MES: 4 SEMANA 2 DIA: 6 MES: 5 SEMANA 3 DIA: 13 MES: 5 SEMANA 4 DIA: 20 MES: 5 SEMANA 5
CONOC. x DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. X DESEM. PRODUC. CONOC. DESEM. X PRODUC. CONOC. DESEM. PRODUC. X

N° TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) SI NO

1            
1016054634 ALVARADO QUIROGA LEIDY VIVIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

2 CC
1085940256 BENAVIDES ARCINIEGAS DEYSI JOHANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3 CC
1000325789 BENAVIDES VILLARRAGA WILLDI NICOLE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4 CC
1051735022 GALLO BEJARANO ANDERSON DAVID 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5 CC
80760960 HERNANDEZ RUIZ YEIMI JULIETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6 CC
1022397439 INESTROZA VELEZ CINDY PAOLA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7 CC
1001274046 MADARIAGA CUELLAR MARIA CAMILA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

8 CC
1030671450 MOLINA CORTES LIZETH PAOLA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

9 CC
1024540277 MUÑOZ TOVAR KAREN YULIETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

10 CC
1026282179 MURILLO BONILLA JOHANA ANDREA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11 CC
1030625494 NIÑO LEGUIZAMON FREDY ALEXANDER 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

12 CC
65554920 PRIETO MIRANDA PAULA CAMILA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

13 CC
80578326 RODRIGUEZ RODRIGUEZ DIANA CELINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

14 CC
1014303957 RUIZ RIVAS CATHERINE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

15 CC
52603503 SALINAS RODRIGUEZ KAREN LIZETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

16 CC
1073509680 SANCHEZ ARANGO LUZ STEFANY 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

17 CC
1031643009 SANCHEZ MORENO MARIA JOSE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

18 CC
1031131895 SOLER BOLAÑOS DIANA MARCELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

19 CC
1143415740 TENJO PIÑEROS ANA ROSALVA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

20 CC
1003079394 VARGAS VALENCIA CAROLINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

21 CC
1233499821 VERGARA MARIN VALERIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

22 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

23 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

24 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

25 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

26 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

27
  0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:  P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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P V C P V C

CÓDIGO:NÚMERO DE FICHA: 2501736

FECHA RECOLECCIÓN 

 Generalidades del Archivo Central Sopa 

de Letras 

P V C V

 Trasferencias documentales primarias 

inventaro 

FECHA INICIO: 
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No. RAP

83

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE

identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la empresa, de acuerdo con manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestión de calidad y políticas organizacionales

PROGRAMA DE FORMACIÓN: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 

FECHA FIN:

210602024
 Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad

CÓDIGO:

17 DE ABRIL  2023

122901

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

PONDERACIÓN EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES

APROBADO

NO APROBADO

% ASIGNACIÓN

100% APROBADO

PONDERACIÓN JUICIOS DE EVALUACIÓN RAP

: RAP 81: 

aplicar 

control a los 

procesos de 

gestión 

documental, 

utilizando la 

tecnología p

RAP 82: 

evaluar los 

procesos de 

gestión 

documental 

de acuerdo 

con los 

hallazgos, 

sistema

RAP 84: 

proponer 

acciones de 

mejora en 

los procesos 

archivísticos

, de acuerdo 

con los ha

RAP 83: 

identificar 

los procesos 

técnicos de 

archivo 

desarrollado

s en la 

empresa, de 

acu

RAP 80: 

proponer el 

plan de 

auditorías 

para los 

procesos 

técnicos de 

gestión 

documental,

: 

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

0%0% 0%0% 0%

CUMPLE

80

81

82

84

20% 20%20%20%

RESULTADOS APRENDIZAJE

OBSERVACIONES
C

EVIDENCIA N° 3

RAP 49:  programar las transferencias 

documentales primarias y secundarias 

de la empresa

EVIDENCIA N° 4

20%

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 

ENSEÑANZA - APRENDIZAJE - EVALUACIÓN

VERIFICACIÓN

TIPO DE EVIDENCIA

RAP 49:  programar las transferencias 

documentales primarias y secundarias 

de la empresa

PORCENTAJE

RAP 49:  programar las transferencias 

documentales primarias y secundarias 

de la empresa

RAP 49:  programar las transferencias 

documentales primarias y secundarias 

de la empresa

RAP 49:  programar las transferencias 

documentales primarias y secundarias 

de la empresa

PRIMER CORTE

 Controlar los 

documentos 

de archivo de 

acuerdo con 

la 

normatividad

 Formatos de eliminación documental 

parte 1 ESTRATEGIA 

PEDAGÓGICA

V

 Cuadros de clasificación documental 

C

 Formatos de eliminación documental 

parte 2

P

EVIDENCIA N° 5

0%

100%

100%

0%

0%

proponer el plan de auditorías para los procesos técnicos de gestión documental, de acuerdo con normativa. NO APROBADO

100%

100%

aplicar control a los procesos de gestión documental, utilizando la tecnología para la seguridad y preservación de la información de acuerdo con normativa.

evaluar los procesos de gestión documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de gestión de calidad y políticas organizacionales.

proponer acciones de mejora en los procesos archivísticos, de acuerdo con los hallazgos de auditoría del sistema de gestión de calidad

 


