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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., 11 de Junio de 2023

Sefor

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4501835
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes Junio del afio 2023

Referencia:No. CO1.PCCNTR.4501835 del afio 2023

Mabel Esperanza Fernandez Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 39527036 de
Bogota en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de
Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 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 sera
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 ($4.029.010) COP. cada
uno. ¢) UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Cuatrocientos Dos
Mil Novecientos un peso ($ 402.901) COP

Plazo: Sera hasta el 3 de julio de 2023

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral. de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion
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 Formacién Titulada y/o Formacion Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,
Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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actividades programadas por el
Centro de Formacion

virtuales, estrategias
didacticas activas. Control
de Asistencia

Cronograma de
actividades

Exposiciones magistrales.
Presentaciones ejecutivas.
Cuestionario de evaluacion
Estudio de casos y talleres

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de Guias, talleres, actividades | Acta de Seguimiento
aprendices. virtuales, estrategias | a la calidad de la

didacticas activas. Control | formacion semana 5
de Asistencia Fichas

Cronograma de 2559041

actividades 2585666
Exposiciones magistrales. | Horas Sofia Mayo/23
Presentaciones ejecutivas.

Cuestionario de evaluacion

Estudio de casos y talleres

2 | Aplicar al proceso de certificacion de | En este periodo no se N/A
competencias segun normas de ejecuto esta obligacion
competencias que aplica a la
funcién Instructor.

3 | Cumplimiento oportuno con las Guias, talleres, actividades | Acta de Seguimiento
entregas de los distintos formatos y | virtuales, estrategias | a la calidad de la
documentos requeridos en el didacticas activas. Control | formacion semana 5
proceso administrativo. de Asistencia Fichas

Cronograma de 2559041

actividades 2585666
Exposiciones magistrales. | Horas Sofia Mayo/23
Presentaciones ejecutivas.

Cuestionario de evaluacion

Estudio de casos y talleres

4 | Orientar, apoyar, acompafar y Guias, talleres, actividades | Acta de Seguimiento
asesorar en forma permanente e virtuales, estrategias | a la calidad de la
integral a los aprendices en el didacticas activas. Control | formaciéon semana 5
proceso de formacion. de Asistencia Fichas

Cronograma de 2559041
actividades 2585666
Exposiciones magistrales. | Horas Sofia Mayo/23
Presentaciones ejecutivas.
Cuestionario de evaluacion
Estudio de casos y talleres

5 | Participar en las diferentes Guias, talleres, actividades | Acta de Seguimiento

a la calidad de la
formacién semana 5
Fichas

2559041

2585666

Horas Sofia Mayo/23
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1054578206 de la planilla, expedida por el operador de pago aportes en linea correspondiente
al mes de mayo del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (34) folios
Cordialmente,

Firma

Mabel Esperanza Fernandez Herrera
Contratista

C.C. No. 39.527.036

Recibi a satisfaccion:
Firma
Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3368565 de 2023
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 703 DEL DIA 28 DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023

OBJETIVO
(S) Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2559041-2585666 TGD conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2022 a la fecha
N NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA | CONTRATISTA OTRO | DEPENDENCIA/ | CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMAO
0. DOCUMENTO ¢CUAL | EMPRESA NA GRABACION PARTICIPACION
? VIRTUAL
1 MABEL ESPERANZA 39527036 X SENA mabelfernandez@mise | 304 6384438 ) )
FERNANDEZ CGA/JFS na.edu.co “Wlabe| fremande2
HERRERA
2 CRISTIAN CAMILO 1026588466 X SENA cculloa@sena.edu.co 3124778446 P ‘ ((
ULLOA SAMACA CGA/JFS (ristian  Ullog
3 | ALEX PENA SIERRA 79139602 X SENA ingrafael@misena.edu. | 3016014994 A [—
CGA/JFS co / I\,:\:,(.f})n'-‘.,.‘-"”‘f
4 ANDREA PAOLA RUIZ X SENA
MARIN 1024473600 CGA/JFS apruizm@sena.edu.co | 3114983897 Ap&eu me sz ™
5 CAROL YOLIMA 52531342 X SENA cyprieto@sena.edu.co | 3142358543
PRIETO CABALLERO CGA/JFS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No 1677

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: 12 de noviembre de 2022 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 Horas 9:00Horas
LUGAR Y/O ENLACE: Biblioteca CGA CENTRO DE GESTION

ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2451946
TGD conforme a su programacion del 1V Trimestre académico de 2022 a la fecha

DESARROLLO DE LA REUNION

1.Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

El equipo ejecutor compuesto por los siguientes instructores expresa que para las
competencias:

Mabel Esperanza Fernandez

Competencia: 210602022 Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologias Y
Normativa 2

Alex Pefia Sierra
Competencia. 240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada .
Andrea Paola Ruiz Marin

Competencia: 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y
normativa 2

Cristian Camilo Ulloa Samacéa

Competencia: 230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de
programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Se ha cumplido a semana 5 de ejecucion de la formacién con el cronograma planeado en un
50%, para orientar las competencias y sus respectivos resultados de aprendizaje y
actividades propuestas
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2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnolégicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos para las competencias:

e Competencia: 210602022 Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologias
Y Normativa 2

e Competencia. 240201064 orientar investigacion formativa segun referentes
técnicos.

e Competencia: 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
técnicos y normativa 2

e Competencia: 230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Se ha desarrollado la formacion a través de Guias de aprendizaje, talleres y actividades AVA
apoyados en técnicas didacticas activas que faciliten al aprendiz la apropiacion de los
conocimientos cuyos resultados se encuentran reflejados en la plataforma TERRITORIUM
en donde cada aprendiz desde la semana 1 a la 5 han entregado las actividades propuestas
y se han evaluado en el formato se Seguimiento y Evaluacion

Se publican las actividades semanalmente con su correspondiente material de apoyo y
bibliografia.

Los instructores presentan agenda de trabajo, los aprendices han entregado las respectivas
actividades que evidencian el desarrollo de la formacién, se han evidenciado que los
aprendices se encuentran alineados con la disciplina y el comportamiento como apéndices
SENA,

NOVEDADES

Para el desarrollo de las competencias asignadas en el presente trimestre se han aplicado
estrategias didacticas que han permitido el logro de resultados de aprendizaje tales como
gamificacion, videos, talleres, estudios de caso, exposiciones, organizadores graficos.
Crucigramas y uso de herramientas web tales como Facebook, herramientas office, canva,
Google space, Worwall, entre otras.

Se realiz6 reunién con la Pyme Nro. 3y 7 debido a que se presenta solicitud de unificacion
para el desarrollo del proyecto y el trabajo colaborativo, llegando a un acuerdo en el que
presentardn a la sustentacién para este trimestre avalado en correo electrénico por el
Coordinador Emilio Delgado

PYME 3 Colegio Nuevo Paraiso
Bibiana Villamil

Luisa Tumay

Mireya Paez Cruz
Aloin Tatiana Suesca Zambrano

Faysury Mendoza Sierra

La Pyme
PYME 5 Ficha . Urbanizacion Azucena
Acufia Sanchez Marian Angélica
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Cardenas Rodriguez Jeisson Ivén ‘

Esta Pyme se disuelve debido a que Acufia Sanchez Marian Angelica no regresé a la
formacion por lo cual se envi6 a la Coordinacion la desercién, Jeisson Cadenas se integra a
la Pyme 2 Avicola los Cambulos

A partir de la semana 2 se integra al equipo ejecutor la instructor de la Competencia inglés

4. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

El equipo ejecutor evidencia que los aprendices para la fase de analisis del proyecto
realizaron sustentacién en segundo trimestre, la cual reposa en la documentacion Plantilla
Power Point de presentacién, Formato de informe corto, para el Il Trimestre lectivo, los
aprendices se encuentran desarrollando la temética correspondiente a esta fase Il del
proyecto la cual se realizara el domingo 11 de noviembre a las 7:30 am en el ambiente 408

PYME 1 HERRERA SALAZAR S.A.S ASESORIA
JURIDICA

Angela Liliana canastero

Juliana Pinzon Casanova

Maira Alejandra Sanchez

Nicole Cortes Oviedo

Michell Stefany Castellanos

PYME 2 AVICOLA LOS CAMBULOS S.ACRIAY
LEVANTE DE AVES DE CORRAL

Nubia Milena florido

Martha Janeth forero

Mariluz Giraldo

Cérdenas Rodriguez Jeisson lvan

Claudia Patricia Pelayo

PYME 3 COLEGIO NUEVO PARAISO

Bibiana Villamil

Luisa Tumay

Aloin Tatiana Suesca Zambrano

Faysury Mendoza Sierra

Mireya Paez Cruz

PYME 4 COLECTIVO SOCIOJURIDICO ORLANDO
FALS BORDA, ENTIDAD SI ANIMO DE LUCRO
Sindy Katherine Vergara Urrego

Julissa Rangel Rangel

Luisa Maria Rojas Loaiza

Karool Tatiana Esquivel Tordecilla
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PYME 6 FICHA 2585666 THOMAS MTI BANCO
CAJA SOCIAL CUSTODIA TITULOS VALORES

Ruiz Acufa Jhon Rodrigo

Leon Vargas Nydia Milena

Rojas Bricefio Yeiny Yurany

Pardo Ballesteros Sandra Marcela

Galvis Gutiérrez Diana Marcela

CONCLUSIONES

La ficha en general ha presentado disponibilidad para la asistencia a la formacién y entrega
de las actividades propuestas se espera un buen desempefio en la sustentacion del proyecto

formativo para el siguiente trimestre

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Seguimiento a la formacién semana 5

Garantizar el acompafiamiento del avance del
Proyecto Formativo y la ejecucién de la formacion

Il Trimestre de 2023

Marin

Mabel
Ferndndez Herrera

Esperanza

Alex Pefia Sierra

Andrea Paola Ruiz

Cristian Camilo
Ulloa Samaca

28 de mayo de
2023

17 de abril al 1
de julio de 2023

ASISTENTES:

GD-F-007 V04




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2395461 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

8/06/23 13:54 Page 1 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

8/06/23 13:54
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FISICO Y
ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!'SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

8/06/23 13:54
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FICHA 2672522 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE
LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FISICO Y
ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

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

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

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2501736 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE
LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA'Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

8/06/23 13:54

Page 11 of 16




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2559041 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

8/06/23 13:54

Page 13 of 16




RETENCION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FISICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

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

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

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA,

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/05/2023 31/05/2023 OTROS 107,00
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 107,00

INSTRUCTOR: MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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